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BIBLIOTECA NATIONALA

A ROMANIET

DECIZIA nr_{A Y
din 09.06.2020

in baza Ordinului Ministrului  Culturii si Identitatii Nationale nr.
2655/04.07.2019 privind numirea doamnei Carmen Mihaiu in functia de Manager (Director
general) grad 11 al Bibliotecii Nationale a Romaniei;

In baza art. 12 alin. 4) din Regulamentul aprobat prin Ordinul nr. 2746/09.03.2020 al
Ministrului  Culturii pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Bibliotecii Nationale a Romaniei;

Avand in vedere Contractul de Management cu nr. 96/02.08.2019 incheiat intre
Ministerul Culturii in calitate de autoritate si Dna Carmen Mihaiu in calitate de Manager
(Director general) pentru asigurarea conducerii Bibliotecii Nationale a Romaniei;

In temeiul:

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii Titlul XI - Raspunderea juridicd, Capitolul I —
Regulamentul intern art 241-245,;

- QUG nr.57/2019 — Codul Administrativ

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini din OSGG nr.600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice; In scopul implementdrii standardelor de
control intern/managerial,

Directorul general al Bibliotecii Nationale a Romaniei emite prezenta

DECIZIE:

Art.1. Incepind cu data de 09.06.2020 se actualizeazi si se aproba Regulamentul Intern
al Bibliotecii Nationale a Romaniei, prevazut in Anexa care face parte integrantd din prezenta
Decizie.

Art.2. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru
toate categoriile de personal din cadrul Bibliotecii Nationale a Romanie indiferent de functia
detinutad sau de data angajarii, persoanclor incadrate pe baza de voluntariat, program de
internship, precum si elevilor sau studentilor care efectueaza practica de specialitate in cadrul
Bibliotecii;

(2) Nerespectarea prevederilor Regulamentului Intern al Bibliotecii Nationale a
Romadniei constituie abatere disciplinara.

Art.3. (1) La data intrarii in vigoare a prezentei Decizii se abroga prevederile Deciziei
nr. 300/01.07.2011 privind aprobarea Regulamentului Intern al Bibliotecii Nationale a
Romaniei sau orice alta dispozitie contrard;

(2) Dosarele aflate pe rolul Comisiei de discplina din cadrul Bibliotecii Nationale a
Roméniei se vor solutiona conform normelor in vigoare la data inregistrarii sesizarilor.

Art.4. (1) Compartimentul Secretariat Registratura Arhivd va comunica sefilor
structurilor functionale o imagine scanata a prezentei Decizii in vederea aducerii la cunostinta



angajatilor din subordine cu luare la cunostinta pe bazd de semnatura in borderou, care se va
preda dupa inregistrare si completare Biroului Resurse umane si Salarizare;

(2) Sefii structurilor functionale vor pune la dispozitia angajatilor din subordine, la
cerere, in vederea documentdrii si consultarii, o copie a Regulamentului intern.

Art.5. (1) Regulamentul Intern al Bibliotecii Nationale a Romaéniei se va afisa la sediul
central dar si la filiale, urmand a se posta si pe Site-ul B.Na.R. la sectiunea “despre
noi/Regulament intern™:

(2) Regulamentul Intern al Bibliotecii Nationale a Romaniei intrd in vigoare la data emiterii
prezentei, respectiv la data postarii pe site-ul www.bibnat.ro.

Art. 6 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozifiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instanfelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicéarii de
cdtre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Art. 7. (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative
noi privitoare la organizarea si disciplina muncii, sau la initiativa angajatorului;
(2) Propunerile de modificare si completare vor fi supuse procedurii de informare si prezentare
reprezentanfilor  sindicatului  si  salariatilor :
(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dindu-se textelor o
noua numerotare.

Art. 8. (1) Biroul Resurse umane si Salarizare, precum si personalul cu atributii de
conducere vor duce la indeplinire prevederile prezentei Decizii;
(2) Atributiile stabilite prin prezenta decizie constituie sarcini de serviciu, completeazd in mod
corespunzator fisa postului si au caracter obligatoriu: ,
(3) In cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta decizie, se va aplica
raspunderea disciplinara, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 9. Redactarea prezentei Decizii s-a facut in 3 (trei) exemplare, cu urmatoarea destinatie:

- exemplarul nr.1 — se arhiveaza la Secretariat BNR

- exemplarul nr.2 — la Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare

- exemplarul nr.3 — la Biroul Resurse umane si Salarizare
si se va transmite clectronic sefilor structurilor functionale, care vor semna de luare la
cunostintd pe exemplarul original ce se arhiveaza la Secretariat.

DIRECTOR GENERAL,
Carmen MIHAIU o _ °
%ﬂ% Sef Birou Resurse Umane $i Salarizare,
e ‘\) \\ Roxana Sorop : F

y‘/y
Vizd de legalitate, -
Av. ITulian Baiculescu
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Regulamentul Intern al Bibliotecii Nationale a Romdéniei

DISPOZITII GENERALE SI DEFINITII

Art. 1.

(1) Prezentul Regulament Intern, denumit in continuare Regulamentul, stabileste dispozitii referitoare la
organizarea ¢i disciplina muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare si tindnd cont de specificul activititii
Bibliotecii Nationale a Romaniei, denumita in continuare Biblioteca.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament au caracter obligatoriu si se aplicd intregului personal al Bibliotecii,
indiferent de functia detinuta sau de data angajarii, persoanelor incadrate pe bazi de voluntariat sau program de
internship, precum si elevilor sau studentilor care efectueaza practica de specialitate in cadrul Bibliotecii.

Art. 2.

Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

a) drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;

b) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor;

¢) disciplina muncii la nivelul Bibliotecii;

d) procedura de evaluare profesionala a angajatilor;

e) respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de incilcare a demnititii;
f)  protectia, igiena, sdnatatea si securitatea in munca in cadrul Bibliotecii;

g) abaterile disciplinare, procedura disciplinari si sanctiunile aplicabile;

h) modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

Art. 3.
in sensul prezentului Regulament, urmitorii termeni si expresii sunt definiti dupa cum urmeaza:

a) abatere disciplinard: orice faptd savarsitd cu vinovitie, in legaturd cu activitatea desfdsuratd, constand
dintr-o actiune sau inactiune, prin care au fost incilcate prevederile legale si orice alte reglementari sau
dispozitii interne, emise de conducerea Bibliotecii;

b) angajat: persoand incadratd, in temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, pe o functie de conducere sau de executie in cadrul Bibliotecii, in baza unui contract
individual de munca;

¢) angajator: Biblioteca Nationala a Romaniei, legal reprezentatd prin Manager (Director General), numit
prin ordin al Ministrului Culturii;

d) comisie de disciplind: structurd deliberativd fara personalitate juridicd, desemnati de conducerea
Bibliotecii, cu competente in analizarea faptelor personalului sesizate ca abateri disciplinare, avand ca obiectiv
propunerea modului de solutionare prin individualizarea sanctiunilor disciplinare aplicabile sau, dupi caz,
clasarea acestora;

e) confidentialitate: obligatia angajatului de a respecta caracterul confidential pe care il au informatiile
dobéndite ca urmare a unei relatii profesionale. Angajatul nu trebuie sa divulge astfel de informatii unei terte
parti fara o autorizatie specifica, exceptie facand cazul in care dezviluirea acestor informatii constituie un drept
sau o obligatie legald ori profesionald. Informatiile confidentiale obtinute in cadrul unei relatii profesionale nu
trebuie utilizate in avantajul personal sau al unei terte parti;

f) conflict de interese: situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al angajatului
contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta §i impartialitatea sa in
luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei
detinute;

g) contract individual de muncd: contractul in temeiul caruia o persoand fizici, denumiti salariat, se obligi
si presteze munca pentru si sub autoritatea angajatorului, in schimbul unei remuneratii denumite salariu;

h) egalitatea de sanse §i de tratament: principiu conform céruia angajatii au indatorirea de a asigura
egalitatea de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si a institutiilor publice si de a aplica acelagi regim
juridic in situatii identice sau similare.

i)  funcfie: ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de conducerea Bibliotecii, in temeiul legii, prin
figa postului;

i)  impartialitatea / nediscriminarea: principiu conform ciruia angajatii sunt obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, Tn exercitarea atributiilor de
serviciu;

k) integritatea morald: principiu conform céruia angajatilor le este interzis sa solicite sau si accepte, direct
ori indirect, pentru sine sau pentru altcineva, vreun avantaj ori beneficiu moral sau materie_};,:f—:\.

1) informatie cu privire la date personale: orice informatie privind o persoana identifi¢ i




Regulamentul Intern al Bibliotecii Nationale a Romdniei

m) informatie de interes public: orice informatie referitoare la activitatea institufiei sau care rezulti din
activitatea acesteia, indiferent de suportul ei, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

n) integritate in exercitarea functiei: declararea oricaror interese personale care pot veni in contradictie cu
exercitarea obiectivi a atributiilor de serviciu si evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati;

0) interes personal: orice avantaj material sau de altd naturd, urmarit ori obtinut, in mod direct sau indirect,
pentru sine ori pentru altii, de citre angajat prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor,
informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

p) interes public: acel interes care implicd garantarea si respectarea de catre institutiile si autoritétile publice a
drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetitenilor, recunoscute de Constitufie, legislatia internd si
tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea
principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor;

q) personal: totalitatea angajatilor si a personalului detasat care isi desfasoara activitatea in cadrul Bibliotecii;
r) raport de muncd: raportul juridic nascut in temeiul unui contract de munca incheiat in conditiile Codului
muncii, intre un angajat (personal contractual) si angajator;

s) telemuncd: forma de organizare a muncii prin care angajatul, in mod regulat si voluntar, isi indeplineste
atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decét locul de munci organizat de
angajator, folosind mijloace specifice tehnologiei informatiei si comunicatiilor;

t) timpul de muncd: perioada in care angajatul presteazd munca, se afld la dispozitia angajatorului si
indeplineste sarcinile si atributiile de serviciu, conform prevederilor contractului individual de munci, ale
contractului colectiv de munca aplicabil la nivelul institutiei ale legislatiei in vigoare.

Art. 4.

Asigurarea disciplinei in cadrul Bibliotecii impune respectarea de catre angajati a regulilor stabilite prin
prezentul Regulament, prin Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Nationale a Romaniei,
aprobat de Ministerul Culturii, precum si prin celelalte acte normative aplicabile domeniului de activitate.

CAPITOLULI: DREPTURI SI OBLIGATII

Sectiunea I. Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 5.

Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) si ia toate masurile legale pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare organizirii activitatii institutiei, in
limita bugetului aprobat;

b) sd asigure respectarea si aducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de institutie;

c) sa fundamenteze programul de activitdti al institutiei pe termen scurt, mediu si lung, pe care sa il
reactualizeze periodic.

d) sa stabilesca normele de disciplind a muncii, obligatiile angajatilor, precum si raspunderea acestora pentru
incalcarea atributiilor de serviciu;

e) sa stabileascad atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat in raport cu pregitirea profesionali,
experienta dobandita si rezultatele obtinute, tinAnd cont de necesitatile de ordin institutional;

f)  sa facd propuneri privind structura organizatorica a institutiei;

g) s propund numirul de posturi pentru fiecare structurd functionala;

h) sa exercite control asupra modului de indeplinire a atributiilor/sarcinilor de serviciu;

i) sd numeasca, prin decizie, comisii profesionale care sd monitorizeze / evalueze / supervizeze activitatea
profesionald a diferitelor structuri functionale din cadrul Bibliotecii, in vederea optimizirii activitatii;

J)  sé stabileascd obiectivele de performanté individualad, precum si criteriile specifice de evaluare a realizirii
acestora, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu strategia institutiei;

k) s asigure egalitate de sanse si de tratament intregului personal al institutiei, prin aplicarea aceluiasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

1) sd aprobe sau, dupi caz, sd propund spre aprobare, incadrarea, promovarea, sanctionarea, suspendarea,
eliberarea din functie a personalului;

m) sd urmareasca respectarea, de citre angajati, a normelor legale, a reglementdrilor interne si a procedurilor
de lucru;

n) si asigure, atunci cand situatia o impune, derularea procedurilor disciplinare

sanctionare, dupi caz; (
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0) sd aprobe sau, dupa caz, si refuze motivat aprobarea programarii, efectudrii si reprogramarii concediilor de
odihni pentru personalul din cadrul institutiei;

p) sd emitd, sub rezerva legalitatii, decizii si dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personal. Dupa emitere,
deciziile si dispozitiile cu caracter individual se comunici angajatilor nominalizati prin grija Secretariatului
institutiei, prin inménare directd, cu semntura de primire, ori, dupd caz, prin intermediul serviciilor postale, de
curierat sau al postei electronice/intranet-ului, considerdndu-se astfel aduse la cunostinta.

Art. 6.

Angajatorului 1i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sd acorde personalului toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare si din contractul individual de
munca;

b) s aduci la cunostinta angajatilor sarcinile prevazute in fisa postului;

c) sa asigure conditii corespunziitoare de muncad, sa asigure spatiul si dotirile necesare desfasuririi activititii
angajatilor (echipamente tehnice si consumabile), in limita bugetului aprobat;

d) sd urmareascd activitatea structurilor functionale pentru desfasurarea activitatii in conditiile normale (relatii
de serviciu, conditii de mediu, incircarea cu sarcini a angajatilor), in spiritul atributiilor previzute in
Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii Nationale a Romaniei, aprobat de Ministerul Culturii;
e) sa organizeze timpul de munca in raport cu prevederile legale, in functie de necesitati, in vederea asiguririi
functionalitatii institutiei;

f) si asigure respectarea reglementirilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna, precum si la orice
alte drepturi cuvenite angajatilor;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de angajat al solicitantului;

h) s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatului, in afara cazurilor prevazute de
dispozitiile legale;

i)  sd urmdreascd efectuarea instructajelor de securitate si sdnatate in munca si pentru situatii de urgent;

j)  sa asigure locuri de munci corespunzitoare sub aspectul cerintelor normale de securitate si de igiena a
muncii;

k) sd asigure efectuarea controlului medical obligatoriu, prevazut de legislatia in vigoare;

1) sa asigure cadrul institutional necesar implementarii procedurilor formalizate pe activitati si a standardelor
de control intern managerial in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

m) sa asigure acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor angajatilor, in raport cu
functia detinutd si munca efectiv prestata;

n) sa nu refuze angajarea sau, dupa caz, mentinerea in munca a persoanelor cu dizabilitati, in cazul in care
acestea sunt apte pentru indeplinirea atributiilor de serviciu aferente posturilor existente/ocupate;

0) sd asigure protectia personalului impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victime in exercitarea atributiilor de serviciu sau in legdtura cu acestea. Pentru garantarea acestui drept, institutia
va solicita sprijinul autoritdtilor competente;

p) sa asigure participarea la programe de pregatire/formare profesionald pentru toti salariatii, cel putin o data
la 2 ani, in functie de nevoile institutionale. Cheltuielile ocazionate de participarea la programele de
pregatire/formare profesionala a angajatilor se suporta de catre angajator, in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare;

q) sa solicite ordonatorului principal de credite alocarea bugetului necesar pentru angajarea de personal,
suplimentarea numarului de posturi si/sau transformarea acestora, precum si pentru situatia promovdrii
salariatilor in grade sau trepte profesionale, in conditiile legii.

Sectiunea II. Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 7.

(1) Angajatii Bibliotecii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa si alte drepturi conexe;
b) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual, la concedii medicale si la alte concedii. in conditiile legii; in perioada
concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de
munci nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului in cauza, cu exceptia situatiilor expres
previzute de lege;

d) dreptul de a beneficia de conditii corespunzitoare de muncd, de sdndtate §i securitate in munca, de
indemnizatii de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacititii de munci si de alte drepturi de
asigurari sociale prevazute de lege; .

e) dreptul de a beneficia de indemnizatia de delegare/detasare §i decontarea cheltujehi ad transport/cazare,
conform prevederilor legale; I \ i
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f) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

g) dreptul la asistenta si control medical periodic;

h) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il vizeazi in mod direct;

i)  dreptul la formare profesionald, in limita bugetului aprobat;

i) dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional;

k) dreptul la demnitate in muncd;

) dreptul de asociere sindicala;

m) dreptul la opinie;

n) dreptul la grev;

o) dreptul la protectia legii;

p) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

(2) Personalul Bibliotecii poate imprumuta la domiciliu, pentru o perioadd determinatd, documente din
colectiile curente ale institutiei.

(3) Personalul ciruia, prin figa postului, i-au fost stabilite sarcini ori responsabilitati care implicd deplaséri
frecvente cu mijloace de transport in comun, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport efectuate pentru
indeplinirea respectivelor sarcini ori responsabilititi, conform dispozitiilor legale si procedurilor aplicabile.

Art. 8.

Angajatilor Bibliotecii le revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

b) si respecte legile, celelalte acte normative aplicabile domeniului de activitate si reglementérile de ordin
intern, si s actioneze, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

¢) sirealizeze la timp norma de munci si/sau atributiile ce le revin potrivit fisei postului;

d) sd-si insuseasca si sd-si perfectioneze cunostintele profesionale necesare indeplinirii atributiilor de serviciu,
sa participe la instructaje sau cursuri de formare profesionald;

e) sa identifice eventualele disfunctionaliti{i survenite in activitatea structurii functionale din care fac parte si
sa propuna solutii pentru inlaturarea acestora;

f)  sa@ nu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter economic;

g) sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentara decentd si sa adopte un comportament civilizat, demn,
bazat pe colegialitate in relatiile cu ceilalti salariati, s2 manifeste corectitudine, amabilitate, profesionalism si
respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei:

h) s& reprezinte institutia exclusiv in limitele mandatului care i-a fost incredintat;

i) sa foloseascad numai in scop profesional, in limita legii, a atributiilor postului si a dispozitiilor superiorilor
ierarhici, bunurile institutiei, documentele si informatiile de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

j)  sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a Bibliotecii, si evite producerea oricdrui
prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;

k) sa utilizeze rational bunurile care le-au fost incredintate de angajator in scopul facilitarii indeplinirii
sarcinilor de serviciu, respectiv autoturisme din dotare, echipamentele de birotica, piesele de mobilier, posturile
telefonice, telefoanele mobile si orice alte bunuri care apartin institutiei si sa le predea numai in baza unui bon
de miscare a mijloacelor fixe (BMMF) sau, dupa caz, a unui bon de predare, transfer primire (BPTR);

1) salariatii care urmeaza si-si inceteze/suspende activitatea, si fie detagati/delegati, au obligatia de a preda
bunurile incredintate pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

m) s& respecte prevederile legale in domeniul securitatii i sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, al
protectiei mediului sau al oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie clddirile, viata si integritatea
corporald, sinatatea proprie sau a altor persoane, precum si patrimoniul Bibliotecii Nationale a Romaniei;

n) in cazuri de fortid majord, au obligatia s participe si si asigure realizarea masurilor de protectie civila,

0) sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii celorlalti angajati sau altor persoane cu care intrd in
legatura in exercitarea functiei, prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii
private, sesiziri sau plangeri calomnioase, hartuire, amenintare, comportament violent, intimidant, umilitor;

p) sasemneze fisa postului;

q) sa depunid declaratia de avere si declaratia de interese, completate corespunzitor, la termenele prevazute de
lege, in méasura in care ocupa una din functiile enumerate la art. 1, pct. 31 din Legea nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

r) sdrespecte dispozitiile legale cu prmre la mcompanbilité;ile/conﬂmtele de interese;

s) sa anunte Biroul Resurse Umane si Salarizare asupra oricdror schimbéri survenite in datele personale
(schimbare carte de identitate, stare civild, domiciliu) sau la situatia lor fiscald (persoane aflate in intretinere,
deduceri salariale), in cel mult 3 zile de la data aparitiei acesteia;

t)  sd prelucreze datele cu caracter personal in limita de competenta si cu respectareg}égxﬂamentu[m UE nor.
679/2016; e \
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Sectiunea IIL Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art. 9.

(1) Cererile sau reclamatiile adresate institutiei, din partea unui angajat, cu privire la raportul de munca, trebuie
adresate in scris conducétorului institutiei, cu informarea prealabild a superiorului ierarhic.

(2) Cererea/reclamatia trebuie sd cuprindd, in mod obligatoriu, urméatoarele elemente:

a) numele, prenumele, functia si locul de munca ale angajatului;

b) obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia;

c) adresa postala sau electronici la care urmeazi a fi comunicat raspunsul;

d) data si semnétura salariatului.

(3) Daca un angajat adreseaza institutiei mai multe cereri/reclamatii, sesizdnd aceeasi problemai, acestea se vor
corobora, angajatul urméand sa primeasca un singur raspuns.

(4) In situatia in care, dupd primirea raspunsului, angajatul adreseaza o noua cerere/reclamatie, avind acelasi
continut cu precedenta, cererea/reclamatia noua se claseaza, cu mentionarea faptului ¢ s-a rispuns.

(5) Cererile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare si se claseazi.

(6) Cererile/reclamatiile vor fi solufionate in maxim 20 de zile calendaristice de la inregistrare de catre
structura functionald careia i-au fost repartizate, fara posibilitate de prelungire a termenului.

(7) Raspunsul cererilor/reclamatiilor va fi comunicat angajatului prin Secretariat, dupa aprobarea Managerului.

CAPITOLULII: CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Sectiunea I. Dispozitii generale

Art. 10.

(1) Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim
stabilit prin acte normative ori prin contractul colectiv de munca aplicabil la nivelul Bibliotecii.

(2) Contractul individual de munca se incheie pe durati nedeterminata.

(3) Prin exceptie de la alin. (2), contractul individual de muncé se poate incheia si pe duratd determinata, in
conditiile expres prevazute de lege.

(4) Este interzisa, sub sanctiunea nulitatii absolute, incheierea unui contract individual de munca in scopul

prestarii unei munci sau a unei activitati ilicite ori imorale.

(5) fin sensul prezentului Regulament, munca nedeclarati reprezinta:

a) primirea la munca a unei persoane fard incheierea contractului individual de munca in forma scrisa, cel

tarziu in ziua anterioard inceperii activitatii;

b) primirea la muncd a unei persoane fird transmiterea elementelor contractului individual de muncd in

Registrul general de evidenta a salariatilor, cel tirziu in ziua anterioard inceperii activitatii;

¢) primirea la muncd a unui salariat in perioada in care acesta are contractul individual de muncé suspendat;

d) primirea la munca a unui salariat in afara programului de lucru stabilit in cadrul contractelor individuale de

munca cu timp partial.

Sectiunea II incheierea si executarea contractului individual de munci

Art. 11.

(1) Contractul individual de munci se incheie in baza consimtdmantului partilor, obligatoriu in forma scrisa, in
limba romana. Obligatia incheierii acestuia revine angajatorului cel tirziu in ziua anterioara inceperii activitatii
salariatului.

(2) Anterior inceperii activitdfii, contractul individual de muncd se inregistreazi in Registrul general de
evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca cel tarziu in ziua anterioard inceperii
activitatii.

(3) Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, si fnméneze salariatului un exemplar din
contractul individual de munca.

(4) Angajatorul este obligat sa pastreze o copie a contractului individual de muncéd pentru salariatii care
presteazii activitate in cadrul institutiei. Aceasta se pastreazi la locul de munci, pe suport hértie sau pe suport
electronic, de citre persoana desemnatd de angajator in acest scop, cu respectarea prevederilor privind
confidentialitatea datelor cu caracter personal.

(5) Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.

(6) Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

(7) Fac exceptie de la prevederile alin. (6) concediile pentru formare profesionald fird plati, acordate in

conditiile legii. i
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Art. 12,

(1) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, angajatorul are obligatia de a informa
persoana selectati in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza si le inscrie Tn contract sau sa le modifice.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajérii sau a salariatului se considera indeplinitd
de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectatid in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul trebuie informat cu privire la cel putin
urmatoarele elemente:

a) identitatea péartilor;

b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul si munceasca in diverse
locurt;

¢) sediul institutiei;

d) functia/ocupatia potrivit specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Romania (COR) sau a altor acte normative,
precum si in conformitate cu fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul Bibliotecii;

f)  riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) 1in cazul unui contract de munci pe duratd determinatd sau al unui contract de muncd temporari, durata
acestora;

i)  durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;

j)  conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului
la care salariatul are dreptul;

) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptimana;

m) indicarea contractului colectiv de munci aplicabil la nivelul institutiei, care reglementeazid conditiile de
munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(4) Elementele din informarea prevédzutd la alin. (3) trebuie si se regiseascd si
individual de munc.

(5) Obligatiile contractuale ale angajatilor fati de institutie sunt precizate in fisa postului, parte integranti a
contractului individual de munca. Fisa postului este elaborata de céatre angajator, potrivit legii.

vy

in cuprinsul contractului

Art. 13.

in situatia in care angajatorul nu isi executd obligatia de informare previzuta la art. 12, persoana selectatd in
vederea angajdrii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze, in termen de 30 de zile de la data neindeplinirii
acestei obligatii, instanta judecitoreascd competentd si sd solicite despagubiri corespunzitoare prejudiciului pe
care l-a suferit ca urmare a neexecutirii de catre angajator a obligatiei de informare.

Art. 14.

(1) In afara clauzelor esentiale previzute la art. 12, intre parti pot fi negociate si cuprinse in
individual de munca si alte clauze specifice.

(2) Sunt considerate clauze specifice, fard ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;

b) clauza de neconcurenta;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

contractul

Art. 15.
(1) O persoani poate fi angajatd in munca numai in baza unui certificat medical, prin care se constata faptul ¢
cel in cauzi este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de munca.

(3) Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile aplicabile angajatorului
in cazul angajarii sau schimbdrii locului ori felului muncii fara certificat medical sunt stabilite prin legi speciale.
(4) Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisi.

(5) Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activititii, dupa ) mtrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de munca avand expunere
la factori nocivi profesionali, si de 1 an, in celelalte situatii; :

b) in cazul detasam sau trecerii in alt loc de munci ori in alta activitate, daca se schlmbé GOhdrmlg? de munci;
¢) lainceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca temporara,f 4
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d) in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care urmeaza si fie instruiti pe
meserii §i profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe parcursul instruirii;

€) periodic, in cazul celor care lucreaza in conditii de expunere la factori nocivi profesionali, potrivit
reglementarilor Ministerului Sanatatii;

f)  periodic, in cazul celor care lucreaza in unitafi fara factori de risc, prin examene medicale diferentiate in
functie de vérsti, sex si stare de sinitate, potrivit reglementarilor din contractul colectiv de munci aplicabil.

Art. 16.

(1) Contractul individual de muncid se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si
personale ale persoanei care solicitd angajarea.

(2) Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea prevazutd la alin. (1) sunt stabilite in contractul
colectiv de munca aplicabil si in prezentul Regulament, in masura in care legea nu dispune altfel.

(3) Informatiile cerute, sub orice forma, de cétre angajator persoanei care solicitd angajarea, cu ocazia
verificarii prealabile a aptitudinilor, nu pot avea un alt scop decit acela de a aprecia capacitatea de a ocupa
postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.

{4) Angajatorul poate cere informatii in legiturd cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sai angajatori,
dar numai cu privire la activititile indeplinite $i la durata angajérii si numai cu incunostintarea prealabila a celui
in cauza.

Art. 17.

(1) Incadrarea salariatilor in Biblioteci se face numai prin concurs sau examen, dupi caz.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitatile
institutionale.

(3) In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au prezentat mai multi
candidati, incadrarea in munci se face prin examen.

(4) Conditiile de organizare si modul de desfasurare a concursului/examenului se stabilesc conform legii, prin
Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
in Biblioteca Nationald a Romdniei, parte integrantd din contractul colectiv de muncéd aplicabil la nivelul
institutiei.

Art. 18.

(1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca, se poate stabili
o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile
calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazi exclusiv prin
modalitatea perioadei de probd de maximum 30 de zile calendaristice.

(3) Pe durata sau la sfargitul perioadei de probd, contractul individual de munci poate inceta exclusiv printr-o
notificare scrisa, fird preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fard a fi necesard motivarea acesteia.

(4) Pe durata perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate drepturile §i are toate obligatiile prevazute in
legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in prezentul Regulament, precum si in contractul
individual de munca.

(5) Pentru absolventii institutiilor de invdtamént superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se considerd
perioada de stagiu. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereazi obligatoriu o adeverintd, care este
vizati de inspectoratul teritorial de munca in a cérui raza teritoriald de competenta acesta isi are sediul.

(6) Modalitatea de efectuare a stagiului prevazut la alin. (5) se reglementeazi prin lege speciala.

(7) Pe durata executérii unui contract individual de muncé nu poate fi stabilitd decét o singurd perioada de
proba.

(8) Perioada de probi constituie vechime in munci.

Art. 19.
Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru acelasi post este de
maximum 12 luni.

Art. 20.
Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii, prin
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Art. 21. —
Salariatii nu pot renunfa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactfie prin care se urmareste
renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

Sectiunea II1. Modificarea contractului individual de munca

Art. 22,

(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul pértilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild numai in
cazurile si in conditiile prevazute in Codul Muncii.

(3) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

f)  timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 23.

(1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegarea sau detasarea salariatului intr-
un alt loc de munca decét cel previzut in contractul individual de munca.

(2) Pe durata delegirii, respectiv a detasarii, salariatul 1si pastreaza functia si toate celelalte drepturi previzute
in contractul individual de munca.

Art. 24,

(1) Delegarea reprezintd exercitarea temporard, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau
sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca.

(2) Delegarea poate fi dispusd pentru o perioadd de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate
prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului.

(3) Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinard a
acestuia.

(4) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de
delegare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 25,

(1) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de munci, din dispozitia
angajatorului, la un alt angajator, in scopul executirii unor lucriri in interesul acestuia. In mod exceptional, prin
detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtdméantul scris al salariatului.

(2) Detasarea poate fi dispusé pe o perioada de cel mult un an.

(3) in mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungiti pentru motive obiective, ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(4) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajatorul siau numai in mod exceptional si pentru motive
personale temeinice.

(5) Salariatul detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de
detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 26.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consim{amantul salariatului, si in cazul unor
situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca masurd de protectie a salariatului, in cazurile si
in conditiile prevézute in Codul Muncii,

Art. 27.

(1) Angajatorul are obligatia de a infiinta un registru general de evidenti a salariatilor, in forma electronica.

(2) Registrul general de evidentd a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publicd competenta,
potrivit legii, in a cérei raz teritoriala se afld sediul institutiei, datd de la care devine document oficial.

(3) Registrul general de evidentd a salariatilor se completeazi i se transmite inspectoratului teritorial de
muncd in ordinea angajérii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii,
functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romdnia (COR) sau- altﬁr acte normative,
tipul contractului individual de muncd, salariul, sporurile si cuantumul acestora, pérro*ada s: cauzele de

\
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suspendare a contractului individual de munci, perioada detasdrii si data incetdrii contractului individual de
munca.

(4) Registrul general de eviden{d a salariafilor este pastrat la sediul angajatorului, urménd si fie pus la
dispozitie inspectorului de munca sau oricérei alte autoritati care il solicita, in conditiile legii.

(5) La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa elibereze un document care sa
ateste activitatea desfisuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si in
specialitate.

Art. 28.

(1) In registrul general de evidenti a salariatilor se inregistreazi, anterior inceperii activitatii, datele mentionate
la art. 26, alin. (3), pentru persoanele care urmeazi si desfasoare activitate in baza unui contract individual de
muncd incheiat potrivit prevederilor Codului muncii.

(2) Angajatorul are obligatia sa transmitd datele in registru, cétre inspectoratul teritorial de munca in a carui
razd teritoriald isi are sediul, in ordinea angajarii. Raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise in
registru revine in exclusivitate angajatorului.

(3) Completarea si transmiterea datelor in registru se realizeazi de citre persoanele care au aceste atributii
stabilite prin fisa postului.

(4) in procesul de completare si transmitere a datelor in registru, angajatorul are obligatia respectarii
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 29.

Orice modificare a unuia dintre elementele contractului individual de muncd, in timpul executarii acestuia,
impune incheierea unui act adifional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este previzutd in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

Sectiunea IV. Suspendarea contractului individual de munca

Art. 30.

(1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul pértilor sau prin actul
unilateral al uneia dintre parti.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestiirii muncii de cétre salariat sia
platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii, pot continua si existe alte drepturi si obligatii ale pértilor decét cele prevazute la
alin. (2), dacd acestea sunt prevdzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncd aplicabil, prin
contractul individual de munca sau prin prezentul Regulament.

(4) In cazul suspendirii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata
suspendarii, acesta nu beneficiazd de niciun drept care rezulti din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare datd cénd, in perioada suspendirii contractului individual de muncd, intervine o cauzi de
incetare de drept a contractului respectiv, cauza de incetare de drept prevaleazi.

(6) In cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspenda toate termenele care au legaturd cu
incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munci, cu exceptia situatiilor in care
contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 31.

Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmétoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de munca;

¢) carantind;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecétoresti, pe toatd durata
mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurd penald;

h) de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni, salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestirile
necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

i) 1in alte cazuri expres previzute de lege. e
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Art. 32.

(1) Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmétoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pani la
implinirea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local, pe
toata durata mandatului;

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare;

h) alte situatii previzute de lege, contractul colectiv de munca aplicabil sau prezentul Regulament.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in
conditiile stabilite prin contractul colectiv de munci aplicabil, contractul individual de munci, precum si prin
prezentul Regulament.

Art. 33.

(1) Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in
judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pand la rimanerea definitivd a hotérarii
judecitoresti;

b) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activititii, fird incetarea raportului de muncé, pentru motive
economice, tehnologice, structurale sau similare;

¢) in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedurd penald, masura
controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daci in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care
impiedicd executarea contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar
continutul masurii impiedici executarea contractului de munca;

d) pe durata detagrii;

e) durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestirilor necesare pentru
exercitarea profesiilor.

(2) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), daca se constatd nevinovitia celui in cauzi, salariatul isi reia
activitatea anterioard si i se pliteste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, o
despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului.

(3) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe
perioade care depasesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de
la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzitoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a
cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabild a Sindicatului Bibliotecii Nationale a Romaniei sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art. 34,

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitdtii, salariatii implicati in activitatea redusa sau
intrerupta, care nu mai desfdsoard activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platitd din fondul de salarii, ce nu
poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat, cu exceptia situatiilor
prevazute la art. 33, alin. (3).

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la dispozitia
angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea si dispuné reinceperea activitatii.

Art. 35.
Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fira platd pentru
studii sau pentru interese personale.

Sectiunea V. Incetarea contractului individual de munca

Art. 36.

Contractul individual de munci poate inceta astfel:

a) dedrept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data conveniti de acestea; ?TTTJ :

c) caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile hrmi.:afL f revﬁzyte de lege.

RN

E(,\'

Pag. 12/37




Regulamentul Intern al Bibliotecii Nationale a Roméniei

Art. 37.

(1) Contractul individual de munci existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau, in cazul dizolvarii angajatorului, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii;

b) la data rdmanerii irevocabile a hotdrarii judecdtoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a
salariatului;

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteazd in scris pentru continuarea executirii
contractului individual de muncd, in termen de 30 de zile calendaristice anterior implinirii conditiilor de varsta
standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei
de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei
pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra
capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a constatarii nulitifii absolute a contractului individual de munca, de la data la care nulitatea a
fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate nelegal
sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamndrii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data raméanerii definitive a
hotarérii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autorititile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de sigurantd ori pedeapsa
complementard, de la data rimanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe duratd determinata:

j)  retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15
si 16 ani.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. ¢) - j), constatarea cazului de incetare de drept a contractului
individual de muncé se face in termen de 5 zile lucritoare de la intervenirea acestuia, in scris, prin decizie a
angajatorului, i se comunicé persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile lucritoare.

(3) Angajatorul nu poate ingradi sau limita dreptul salariatei de a continua activitatea in conditiile revizute la
alin. (1) lit. c) teza intai.

(4) Pe baza unei cereri formulate cu 30 de zile Tnainte de data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta
standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu aprobarea angajatorului, salariatul poate fi
mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani peste vérsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii
anuale a contractului individual de munca.

Art. 38.

(1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munci din initiativa angajatorului.

(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru motive care nu {in
de persoana salariatului.

Art. 39.

Este interzisd concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori
activitate sindicald,

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

Art. 40.

(1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de muncd, stabilitd prin certificat medical conform legii:

b) pe durata suspendarii activitafii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariatd este gravidd, in mésura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la implinirea varstei de 3 ani; e

f)  pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérst de pana la7 an’iﬁaﬁ ' ¢azul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani; / -
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g) pe durata efectuarii concediului de odihna.
(2) Prevederile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizarii
judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

Art. 41.

Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urmétoarele situatii:

a) 1n cazul in care salariatul a savérsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de disciplind a muncii
ori de la cele stabilite prin contractul individual de munci, contractul colectiv de munca aplicabil sau prezentul
Regulament, ca sanctiune disciplinard, numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii disciplinare
prealabile si in termenele stabilite de Codul Muncii;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioadd mai mare de 30 de
zile, in conditiile Codului de procedurd penald;

¢) 1n cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constatd inaptitudinea fizica
si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzitoare locului de
muncé ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncé in care este incadrat. in aceastd
situatie, decizia de concediere se emite exclusiv in baza obtinerii, de catre salariat, a calificativului
“nesatisficdator” in urma procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, efectuate in
conditiile legii.

Art. 42.

(1) 1In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevazute la art. 41 lit. b) - d), angajatorul
are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatérii cauzei
concedierii.

(2) Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitdtii absolute, trebuie sd fie motivata in fapt si in drept si s
cuprindéd preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestati si la instanta judecdtoreascd la care se
contesta.

(3) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la art. 41 lit. ¢) si d), angajatorul are
obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncd vacante in institutie, compatibile cu pregatirea
profesionald sau, dupd caz, cu capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicina a muncii.

(4) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante potrivit alin. (3), acesta are obligatia
de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncd in vederea redistribuirii salariatului,
corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitétii de munci stabilite de medicul de medicini a
muncii.

(5) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucritoare de la comunicarea angajatorului, conform
prevederilor alin. (3), pentru a-si manifesta, in scris, consimtdmantul cu privire la noul loc de munci oferit.

(6) In cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtimantul in termenul previzut la alin. (5), precum si dupa
notificarea cazului cétre agentia teritoriald de ocupare a forfei de munca conform alin. (4), angajatorul poate
dispune concedierea salariatului.

(7) in cazul concedierii pentru motivul prevazut la art. 41 lit. ¢), salariatul beneficiazi de o compensatie, in
conditiile stabilite In contractul colectiv de munci aplicabil sau in contractul individual de munca, dupi caz.

Art. 43.

(1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta incetarea contractului individual
de munca determinatd de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fard
legaturd cu persoana acestuia.

(2) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sd aibd o cauzi reali si serioasa.

Art. 44,
Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuald sau colectivi, aceasta din
urmé intrand sub incidenta prevederilor Codului Muncii.

Art. 45.
Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiazdi de mésuri active de combatere a
somajului si pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de muncd
aplicabil.
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Art, 46.

(1) Demisia reprezintd actul unilateral de vointad a salariatului care, printr-o notificare scrisi, comunici
angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a inregistra demisia
da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupi caz, cel prevazut
in contractul colectiv de munca aplicabil si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.
(5) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continué sa isi produci toate efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz, contractul individual de munca este suspendat, termenul de
preaviz va fi suspendat corespunzitor,

(7) Contractul individual de munca inceteazi la data expirarii termenului de preaviz sau la data renuntarii
totale ori partiale de cétre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin
contractul individual de munca.

Sectiunea VL. Contractul individual de munci pe durati determinati

Art. 47,

(1) Angajatorul are posibilitatea de a angaja, in cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii, personal
salariat cu contract individual de munca pe durati determinata.

(2) Contractul individual de munca pe durati determinati se poate incheia numai in forma scrisa, cu precizarea
expresd a duratei pentru care se incheie.

(3) Contractul individual de munci pe durati determinat poate fi prelungit, In conditiile prevazute la art. 48, si
dupa expirarea termenului initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizdrii unui proiect, program sau
a unei lucrari.

(4) Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munci pe durati determinati.
(5) Contractele individuale de munca pe duratd determinatd incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui
contract de muncd pe duratd determinata sunt considerate contracte succesive $i nu pot avea o duratd mai mare
de 12 luni fiecare.

Art. 48.

Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o durata determinatd numai in urmétoarele cazuri:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de muncé, cu exceptia situatiei in care acel
salariat participd la grevi;

b) cresterea si/sau modificarea temporard a structurii activitatii angajatorului;

¢) desfagurarea unor activitafi cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza temporar
anumite categorii de persoane fird loc de munci;

e) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajérii, indeplineste conditiile de pensionare
pentru limitd de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri previzute expres de legi speciale ori pentru desfagurarea unor lucrdri, proiecte sau programe.

Art. 49.

(1) Contractul individual de munci pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioadd mai mare de 36 de
luni.

(2) In cazul in care contractul individual de muncé pe durati determinatd este incheiat pentru a inlocui un
salariat al cdrui contract individual de munci este suspendat, durata contractului va expira la momentul incetérii
motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munci al salariatului titular.

Art. 50.

Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durati determinata poate fi supus unei perloade de. froba
care nu va depési: /Q’ oX W 7}

a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni; o f '\\’

b) 15 zile lucritoare pentru o duratd a contractului individual de munci cuprinsi intre 3 §i 6 lum‘ | B.N.R. |
¢) 30 de zile lucritoare pentru o durati a contractului individual de munca mai mare de 6 luni; \ 3

rg}\.
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d) 45 de zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durati a contractului
individual de munca mai mare de 6 luni.

Art. 51.

(1) Angajatorul este obligat si informeze salariatii angajati cu contract individual de muncd pe duratd
determinata despre locurile de muncd vacante sau care vor deveni vacante, corespunzitoare pregitirii lor
profesionale, si sa le asigure accesul la aceste locuri de munca in conditii egale cu cele ale salariatilor angajati cu
contract individual de munca pe perioadd nedeterminatd. Aceastd informare se face printr-un anunt afisat la
sediul Bibliotecii.

(2) O copie a anuntului previzut la alin. (1) se transmite de indatd sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

Art. 52,

(1) Referitor la conditiile de angajare si de munca, salariatii cu contract individual de muncd pe duratd
determinatd nu vor fi tratati mai putin favorabil decat salariatii permanenti comparabili, numai pe motivul
duratei contractului individual de muncd, cu exceptia cazurilor in care tratamentul diferit este justificat de
motive obiective.

(2) In sensul alin. (1), salariatul permanent comparabil reprezintd salariatul al cérui contract individual de
muncd este incheiat pe duratad nedeterminati si care desfasoard aceeasi activitate sau una similard, in cadrul
Bibliotecii, avdndu-se in vedere calificarea/aptitudinile profesionale.

(3) Atunci cdnd nu existd un salariat cu contract individual de muncd incheiat pe duratd nedeterminati
comparabil in institutie, se au in vedere dispozitiile din contractul colectiv de muncé aplicabil si reglementérile
legale in domeniu.

Sectiunea VII. Contractul individual de munca cu timp partial

Art. 53.

Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al carui numar de ore normale de lucru, calculate saptiménal sau
ca medie lunard, este inferior numarului de ore normale de lucru ale unui salariat cu normé intreagé comparabil.

Art. 54.

(1) Angajatorul poate incadra salariati cu fractiune de norma prin contracte individuale de muncd pe duratd
nedeterminatd sau pe duratd determinata, denumite contracte individuale de munca cu timp partial.

(2) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa.

(3) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din cadrul institutiei, care are acelasi tip de contract
individual de muncé, presteazi aceeasi activitate sau una similard cu cea a salariatului angajat cu contract
individual de muncé cu timp partial, avandu-se in vedere si alte considerente, cum ar fi vechimea in munca si
calificarea/aptitudinile profesionale.

(4) Atunci cand nu existd un salariat comparabil in institutie, se au in vedere dispozitiile din contractul colectiv
de munca aplicabil si reglementarile legale in domeniu.

Art. 55.

(1) Contractul individual de muncé cu timp partial cuprinde, in afara elementelor prevazute la art. 12 alin. (3),
urmitoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c¢) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majord sau pentru alte lucréri
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor acestora.

(2) In situatia in care intr-un contract individual de muncd cu timp partial nu sunt precizate elementele
prevazute la alin. (1), contractul se considera a fi incheiat pentru norma intreaga.

Art. 56.

(1) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile salariatilor cu norma
intreagd, in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munci aplicabil.

(2) Drepturile salariale se acordd proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru
programul normal de lucru.

Art. 57.
(1) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, si ia in considerare g@:gfﬂ%salariagi]or de a se
~ - . - Oy g 4 -
transfera fie de la un loc de munca cu norma intreagi la unul cu fractiune de norma,,;ﬁe loc de munca cu
] « ‘\ o
' \
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fractiune de norma la un loc de muncéd cu norma intreaga sau de a-si méri programul de lucru, in cazul in care
apare aceastd oportunitate.

(2) Angajatorul este obligat si informeze la timp cu privire la aparitia unor locuri de munci cu fractiune de
normd sau cu norma intreagd, pentru a facilita transferurile de la norma intreagi la fractiune de norma si invers.
Aceasta informare se face printr-un anunt afisat la sediul Bibliotecii.

(3) O copie a anuntului prevazut la alin. (2) se transmite de indata sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.
(4) Angajatorul asigurd, in masura in care este posibil, accesul la locuri de muncéa cu fractiune de normi la
toate nivelurile.

Sectiunea VIIIL. Nulitatea contractul individual de munci

Art. 58.

(1) Nerespectarea oricireia dintre conditiile legale, necesare pentru incheierea valabild a contractului
individual de muncd, atrage nulitatea acestuia.

(2) Constatarea nulitafii contractului individual de munca produce efecte pentru viitor.

(3) Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperitd prin indeplinirea ulterioard a conditiilor
impuse de lege.

(4) In situatia in care o clauzi este afectatd de nulitate intrucat stabileste drepturi sau obligatii pentru salariati,
care contravin unor norme legale imperative sau contractului colectiv de munca aplicabil, aceasta este inlocuita
de drept cu dispozitiile legale sau conventionale aplicabile, salariatul avand dreptul la despagubiri.

(5) Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract individual de munca nul are dreptul la remunerarea
acesteia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

(6) Constatarea nulitdtii si stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin acordul partilor.

(7) Dacé partile nu se inteleg, nulitatea se pronunta de cétre instanta judecatoreasca.

CAPITOLUL III: REGULI GENERALE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Sectiunea L. Dispozitii generale

Art. 59.

(1) In privinta disciplinei muncii, personalul are urmitoarele obligatii:

a) sirespecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficientd maxima timpul de munca;

b) si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios atributiile cuprinse in fisa
postului si sarcinile primite de la superiorii ierarhici pe baza notelor de serviciu sau a altor dispozitii scrise,
in timpul si in conditiile de calitate stabilite;

¢) sa cunoasca si sd respecte prevederile regulamentelor si ale procedurilor aplicabile la nivelul institutiei,
dispozitiile conducerii, precum si oricare alte dispozitii cu caracter normativ in legiturd cu functia detinuta,
conformindu-se acestora intocmai;

d) sd consulte periodic si sd isi insuseascd informatiile disponibile pe pagina web a Bibliotecii,
www.bibnat.ro;

e) saconfirme primirea dispozitiilor superiorilor ierarhici pe adresa electronica de serviciu;

f)  si respecte normele de conduitd in relatiile cu superiorii ierarhici, colegii, subalternii, persoanele din afara
institutiei si sd dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu acestia;

g) si instiinteze superiorul ierarhic, imediat ce au luat la cunostintd de existenta unor nereguli, abateri etc.:

h) sd contribuie la preintimpinarea si inlaturarea oricdror situafii care ar putea pune in primejdie viata,
integritatea corporald sau sanitatea oamenilor, precum si la deteriorarea sau distrugerea bunurilor
materiale;

i)  si respecte regulile de acces in institutie, sa sesizeze de urgenta prezenta persoanelor care ar putea constitui
un pericol pentru siguranta sau functionarea normal a institutiei sau, dupa caz, sa ia masuri de indepartare
a acestora;

j)  si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura Bibliotecii;

k) si nu faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia are
calitate de parte;

I) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea institutiei, politicile si
strategiile acesteia, chiar si dupa incetarea raportului de munca;

m) si nu acorde asistentd §i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice sau de altd naturd impotriva statului sau institutiei:

organizatiilor sau asociatiilor de acest fel;
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0) si se conformeze dispozitiilor date de superiorii ierarhici cirora le sunt subordonati direct, cu exceptia
~ cazurilor in care se apreciazd cd aceste dispozitii sunt ilegale, motivand in scris refuzul indeplinirii
dispozitiilor primite;

p) si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul institutiei, in situatia in care a
fost desemnat sa participe la activititi sau dezbateri publice. in cazul in care angajatul participa la activitati
sau dezbateri publice fara mandat, acesta are obligatia de a a face cunoscut faptul cé opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al Bibliotecii;

q) sa pastreze confidentialitatea fatd de terti in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei.

(2) Relatiile cu reprezentantii mass-media se asigurd exclusiv de citre conducatorul institutiei sau de cétre

persoana/persoanele desemnate 1n acest sens.

Art. 60.

Angajatilor Bibliotecii le este strict interzis:

a) sa transmitd oricaror persoane fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au legaturd cu
acestea sau date personale ale altor angajati fard acordul acestora;

b) sa desfasoare activitati ca angajati, administratori sau prestatori de servicii pentru alte persoane fizice sau
juridice, in timpul programului de lucru;

¢) sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altii, in considerarea functiei detinute,
daruri sau alte avantaje;

d) si urmireascd, in realizarea atributiilor, obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii morale sau materiale altor persoane;

e) si actioneze impotriva dispozitiilor privitoare la pastrarea/gestionarea documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii;

f) sa rezolve cereri, petifii sau memorii care nu sunt de competenta lor ori care nu le sunt repartizate pe cale
ierarhicd, si intervind sau si depuna diligente pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal si a
reglementérilor de ordine interioara;

g) sdexecute In timpul programului lucréri striine intereselor Bibliotecii;

h) sa utilizeze logistica institutiei pentru solutionarea unor probleme personale sau si scoati din institutie, fard
forme legale, bunuri materiale ori documente apartindnd acesteia;

i)  sd impuni altor persoane din cadrul institutiei sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

J) s manifeste un comportament neprincipial ori agresivitate fizicd sau verbald fatd de colegi sau fati de
persoanele din afara institutiei cu care intra in legéturd in exercitarea functiei;

k) sd se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului/substantelor stupefiante/halucinogene sau si consume
oricare dintre acestea in timpul programului de lucru; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa
paraseasca institufia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

1)  s& intreprindd actiuni de natura sd pericliteze securitatea Bibliotecii, cum ar fi utilizarea aparatelor electrice
ori dispozitivelor neconforme sau improvizate, fumatul in afara spatiilor special amenajate.

Art. 61.

(1) Absentarea nemotivata a personalului este interzisa.

(2) Absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive, respectiv 5 zile in cursul unui an calendaristic, atrage
dupa sine raspunderea disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Lipsa de la program férd informarea prealabila a superiorului ierarhic se considera absenti nemotivata.

(4) Ascunderea intentionati a absentelor nemotivate atrage dupa sine sanctionarea disciplinari a persoanei care
a avut cunostintd sau care era obligata si cunoascd aceste fapte.

(5) In cazul incapacitatii temporare de muncd, in situafii de forta majora sau la expirarea duratei suspendarii
raporturilor de muncd, angajatul va anunta conducerea Bibliotecii sau superiorul ierarhic asupra faptului ci nu
se poate prezenta la serviciu, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat. In situatia in care angajatul aflat
in incapacitate temporard de muncd si a carui conditie medicala nu-i permite sa informeze personal angajatorul,
atunci anunful poate fi ficut §i de catre un membru de familie al angajatului in cauzi sau de orice altd persoani
aflata in relatie cu acesta.

(6) Contractul individual de muncd poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale angajatului, in
conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca, precum si prin
prezentul Regulament.

Pag. 18/37



Regulamentul Intern al Bibliotecii Nafionale a Romaniei

Art. 62.

(1) In situatia in care un angajat care detine 0 anumita responsabilitate urmeaza sa lipseascd motivat, pentru o
perioada determinata, din institutie, acesta va inainta superiorului ierarhic o propunere de preluare a sarcinilor
sale de serviciu de cétre un coleg avand aceleasi competente legale si exercitdnd, potrivit fisei de post, atributii
similare.

(2) In cazul in care superiorul ierarhic considerd propunerea ca fiind netemeinica va trasa, in scris, sarcina
respectivd unui alt subordonat, stabilind si limitele de competenta.

(3) Prevederile alin. (1) nu se aplicéd in cazul in care angajatul ocupd un post unic ori care prin natura functiei
exercita atributii specifice sau complexe ce nu pot fi aduse la indeplinire de catre un alt angajat. in aceasta
situatie, activitatea angajatului va raméne la punctul la care se afla la momentul plecérii, urmand a fi reluatd
numai atunci cand acesta va reincepe activitatea.

(4) In situatia in care seful unei structuri functionale urmeaza si efectueze concediul de odihni, concediu
medical, concediu fard plati sau se afld in delegatie, va desemna prin Nota de delegare anuald cel putin un coleg
din aceeasi structura functionald, care sa aiba capacitatea de a indeplini atributiile/responsabilitatile delegate.

Art. 63.

(1) In timpul programului de lucru, parasirea institutiei de catre angajati, in interes de serviciu, se face doar cu
acordul scris al superiorului ierarhic direct.

(2) Daca, in situatia prevazuta la alin. (1), superiorul ierarhic direct lipseste, atunci angajatul care intentioneaza
si pariseasca institutia, va solicita acordul scris al persoanei desemnate ca loctiitor al superiorului direct.
Loctiitorul are obligatia de a informa superiorul direct asupra acestei situatii, dacd mijloacele tehnice de care
dispune (telefon/mesaj/posta electronicd) o permit.

Art. 64.

In situatia in care, anterior unei deplasiri interne/externe in interes de serviciu a unui angajat, pentru care
institutia a alocat deja fondurile aferente cheltuielilor de transport si cazare, iar angajatul desemnat nu mai poate
efectua deplasarea din motive medicale, din cauza unor evenimente familiale deosebite, probate cu documente
doveditoare, sau ca urmare a unor situatii independente de vointa sa, eventualele penalititi generate de anularea
biletelor de transport ori a cazarii vor fi suportate integral de institutie.

Art. 65.
In cazul incetérii contractului de munci, angajatul in cauza este obligat sa predea superiorului ierarhic situatia
lucr#irilor nefinalizate sau in curs de finalizare, pentru a fi repartizate altui subordonat.

Art. 66.

(1) Fiecare angajat rispunde atat de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului, cat si de bunurile aflate in
patrimoniul Bibliotecii si destinate uzului general.

(2) Este interzisa utilizarea spatiilor de lucru, a zonelor administrative, a tehnicii informationale (calculatoare,
telefoane, faxuri) si, in general, a bunurilor aflate in patrimoniul Bibliotecii de cétre persoane din afara
institutiei.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2) este permisa utilizarea, de cétre public, a bunurilor aflate in
patrimoniul Bibliotecii si, implicit, a mijloacelor informationale special destinate uzului acestuia.

Art. 67.
fn incinta Bibliotecii Nationale a Romaniei, nu sunt permise substante si medicamente ilegale. arme de foc sau
de orice alt fel.

Art. 68.

Nerespectarea sau incdlcarea cu vinovitie, de catre angajati, a obligatiilor cuprinse in prezenta sectiune
constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativd, civild sau penald, dupd caz, conform
legislatiei n vigoare.

Art. 69.
(1) Conducitorii structurilor functionale raspund pentru intreaga activitate ce se desfasoara sub organizarea si
controlul acestora, in conformitate cu prevederile prezentului Regulament, cu atributiile ce le revin prin celelalte
reglementiri interne si cu legislatia In vigoare.

(2) Conducitorii structurilor functionale stabilesc sarcinile de serviciu si urmaresc )ﬂd;;gl,lmrea lor de cétre
personalul din subordine. 4
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(3) Conducatorii structurilor functionale au obligatia si examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din subordine, atunci cand formuleaza
propuneri privind promovarea ori acordarea de stimulente materiale, excluzand orice formd de favoritism ori
discriminare.

Sectiunea II. Durata timpului de lucru

Art. 70.

(1) Programul de lucru se stabileste de institutie, conform specificului activititii si cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

(2) Programul de lucru este obligatoriu pentru toate categoriile de angajati, potrivit specificului activitatii
fiecdruia.

(3) Pentru angajatii cu norma intreaga, durata normald a timpului de lucru este de reguld de 8 ore/zi, 40 de
ore/sdptimani, cu 48 de ore consecutive de repaus si se stipuleaza expres in contractul individual de munca.

(4) Pentru unele activitati, locuri de munca si categorii de personal, in functie de specificul muncii si de
necesitatile institutiei, se pot stabili programe de lucru partiale, corespunzitoare unor fractiuni de normi, cu o
duratd a timpului de lucru de 6, 4 sau 2 ore pe zi. Drepturile salariale ale angajatilor care lucreaza in astfel de
situatii, se acorda proportional cu timpul lucrat.

(5) Durata maximi legald a timpului de muncad nu poate depdsi 48 de ore pe sdptiméani, inclusiv orele
suplimentare.

(6) Prin exceptie, durata timpului de lucru, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore
pe sdptimani, cu conditia ca media orelor de lucru, calculata pe o perioadi de referintd de 4 luni calendaristice,
sd nu depaseascd 48 de ore pe sdptdmani.

(7) In cazul efectudrii de ore suplimentare, executate in baza unei dispozitii de lucru ori note de serviciu emise
de conducatorul structurii functionale sau de conducatorul institutiei, angajatii beneficiazd de drepturile
previzute de legislatia in vigoare.

(8) Salariatii pot solicita, pentru cazuri justificate, orare flexibile de lucru/decalarea programului de lucru.
AngajatoruI cu consultarea Sindicatului Bib]iotecii Nationale a Romﬁniei va ana]iza cererea §i ova aproba in
sdptamand inainte, dar nu mai mult de o lunid inaintea aparitiei acestor 51tua;11) pentru a nu dezorganiza
activitatea institugiei.

Art. 71.

Programul de lucru se desfdsoard dupa cum urmeaz:

a) pentru personalul de specialitate, personalul auxiliar, administrativ si de intretinere: de luni pana joi intre
orele 8.30 — 17.00 si vinerea intre orele 8.30 — 14.30;

b) pentru personalul de specialitate din salile de lecturd si din depozitele de colectii curente: luni, miercuri,
vineri, intre orele 10.00 — 18.00; marti si joi, intre orele 12.00 — 20.00, si sdmbata, intre orele 9.00 — 17.00, cu
acordarea de timp liber corespunzitor;

c) pentru personalul de specialitate al silii de lecturd a Colectiilor speciale: de luni pand vineri, intre orele
10.00 — 18.00;

d) pentru personalul care asigurd paza obiectivelor, se vor stabili ture de cate 12 sau 24 de ore, astfel incét sa
poata fi asiguratd permanenta serviciului. Perioada de repaus dintre doud ture succesive este de minimum 12
ore, fiind posibild efectuarea turelor succesive de 12 ore cu repaus de 24 de ore sau a celor de 24 de ore cu
repaus de 72 de ore, cu acceptul angajatului.

Art. 72,
(1) Munca prestatd la solicitarea angajatorului, in afara duratei normale a timpului de munca siptdmanal,
prevazute la art. 70, este consideratda munca suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acordul angajatului, cu exceptia cazurilor de fortd majora sau
pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii consecintelor unui accident.
(3) La solicitarea angajatorului, salariatii pot efectua munca suplimentara, cu respectarea prevederilor art. 70.
(4) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmitoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia (in cuantum de 1 ord lucratd suplimentar per 1 ord recuperati).

(5) In aceste conditii, angajatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul
normal de lueru.

(6) In perioadele de reducere a activitatii, angajatorul are posibilitatea de a acorda«?zx]e"_ﬁberg platlte din care
pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmétoarele 12 luni. e
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Art. 73.

(1) Munca prestata in intervalul orar 22.00-6.00 este consideratd munca de noapte.

(2) Se considerd muncé de noapte:

a) perioada de lucru de cel putin 3 ore din timpul zilnic de munca, desfasurata in intervalul orar 22.00-6.00;

b) munca efectuatd in proportie de cel putin 30% din timpul lunar de lucru.

(3) Durata normald a timpului de lucru, pentru angajatul care efectueazd muncd de noapte, nu va depisi o
medie de 8 ore/zi, calculati pe o perioadd de referinti de maximum 3 luni calendaristice., cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul sdptimanal.

(4) Angajatorul este obligat sd acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau compensare in bani a
orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore angajatilor care efectueazid munci de noapte.

(5) Angajatii care efectueazd muncé de noapte beneficiaza, dupi caz, de una dintre cele doud variante:

a) program de lucru redus cu o ord fatd de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in care efectueazi cel
putin 3 ore de munci de noapte, fira ca aceasta s3 duci la scaderea salariului de bazi;

b) spor de 25% din salariul de baza pentru munca prestata in timpul noptii, daca timpul astfel lucrat reprezinta
cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(6) in cazul in care utilizeaza in mod frecvent munca de noapte, angajatorul este obligat si informeze despre
aceasta Inspectoratul Teritorial de Munca.

(7) Angajatii care urmeaza si desfisoare munca de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit nainte de
inceperea activitétii si, dupa aceea, periodic.

(8) Angajatii care desfasoara muncd de noapte si au probleme de sanitate recunoscute ca avand legatura cu
aceasta vor fi trecuti la munca de zi in limitele competentei profesionale detinute.

Art. 74.

(1) Evidenta prezentei zilnice la serviciu a angajatilor si a orelor lucrate peste program se realizeazd prin
intocmirea foii colective de prezentd de citre conducétorii structurilor functionale, in colaborare cu Biroul
Resurse Umane si Salarizare, pe baza condicii de prezenta.

(2) Angajatii au obligatia de a semna zilnic Condica de prezentd a structurii functionale in cadrul careia isi
desfagoara activitatea, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orelor de sosire si
plecare.

(3) Angajatorul supune controlului inspectorilor de munca evidenta prezentei la serviciu in cadrul Bibliotecii,
ori de cét ori se solicita acest lucru.

Art. 75.

(1) In cazurile in care durata zilnicd a timpului de lucru este mai mare de 6 ore, angajatii au dreptul la pauzi
de masd, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil la nivelul institutiei sau prin prezentul
Regulament.

(2) Pauza de masi este de 15 minute si este inclusa in durata zilnicd normala a timpului de lucru. Angajatii au
dreptul intre doud zile de munci la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.

Sectiunea IIL. Repausul saptimanal si timpul de odihna

Art. 76.

(1) Repausul sdptimanal este de 48 de ore consecutive, de regula in zilele de sambata si duminica. in situatii de
exceptie, zilele de repaus siptaménal sunt acordate cumulat, dupa o perioada de activitate continua ce nu poate
depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial de muncd si cu acordul Sindicatului
Bibliotecii Nationale a Romaniei.

(2) Pentru timpul de munca de 8 ore desfasurat in zilele de repaus saptiménal, sdmbdta si/sau duminica, daca
nu este altfel prevazut in contractul individual de munci, se va acorda céte o zi liberd platita, intr-un interval de
maxim 60 de zile lucritoare, in afara celor 48 de ore libere consecutive prevazute de Codul muncii.

(3) Munca prestatd in zilele de repaus saptamanal se compenseaza, conform prevederilor legale cu un spor de
100% din salariul de baza.

Sectiunea IV, Concediul de odihni anual

Art. 77.

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor Bibliotecii.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renun{dri sau limitéri.
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Art. 78.

(1) Concediul de odihni se efectueazi anual, integral sau fractionat, dupa o programare prealabild aprobati de
conducerea Bibliotecii Elaborarea programérii anuale a concediilor de odihné se va realiza tinandu-se cont de
(2) Responsabilitatea intocmirii programirii concediilor de odihna revine sefilor structurllor functionale pentru
personalul aflat in subordine. Dupa intocmirea programarilor, sefii structurilor functionale le inainteaza Biroului
Resurse Umane si Salarizare, in vederea centralizarii.

(3) Dupa centralizare, documentul cuprinzind programdrile concediilor de odihnd, va fi supus spre aprobare
conducerii institutiei.

(4) La solicitarea angajatului, concediul anual de odihna poate fi fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni
s fie de cel putin 10 zile lucratoare si sa nu pericliteze desfasurarea normald a activitafii.

(5) In situatia in care, din motive neimputabile angajatului, acesta nu si-a efectuat integral concediul de odihna
pe anul in curs, concediul neefectuat se va acorda de catre angajator intr-o perioada de 18 luni, incepand cu anul
urmator.

Art. 79.

(1) Cererea de concediu de odihnd se intocmeste in scris si se inainteazd de cétre fiecare angajat in parte
superiorului ierarhic spre avizare. Prin exceptie, din motive intemeiate, in cazul aparitiei unor situatii personale
neprevazute, angajatul poate solicita acordarea unor zile din concediul de odihné la care are dreptul, in afara
perioadelor programate, printr-o cerere scrisd, adresatd superiorului ierarhic prin posta electronicd sau alte
mijloace de comunicare la distanta, cel tarziu in primele doud ore de la inceperea programului de lucru al
angajatului in ziua aferenta solicitarii.

(2) Sefii structurilor functionale pot aviza sau refuza din considerente obiective cererile de concediu, avand
obligatia de a motiva, in scris, refuzul pe formularul de cerere sau prin intermediul postei electronice, dupé caz.
(3) Nu poate fi refuzatd avizarea/aprobarea cererilor de concediu care vizeaza perioada/fractiunea programata
in conditiile art. 78 alin. (1) sau cele solicitate cu cel putin 3 luni inainte.

(4) Dupa avizare, cererea de concediu se comunicd Biroului Resurse Umane si Salarizare pentru verificarea
conformititii si legalitatii solicitdrii, care apoi o inainteazi, spre aprobare, conducerii Bibliotecii.

(5) Angajatul care a formulat cererea de concediu are dreptul de a fi informat, in timp util, cu privire la
aprobarea sau, dupd caz, neaprobarea solicitarii. Obligatia informarii angajatului revine Biroului Resurse Umane
si Salarizare - Compartimentul Secretariat/Registratura/Arhiva.

Art. 80.

(1) Pentru perioada concediului de odihnd indemnizatia de concediu nu poate fi mai micd decét salariul de
bazi, indemnizatiile §i sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevdzute in
contractul individual de munca.

(2) Orice conventie prin care se renuntd, total sau partial, la dreptul la concediul de odihni este interzisa.

Art. 81.
(1) Durata efectivi a concediilor de odihnd de care beneficiaza personalul Bibliotecii se stabileste in
conformitate cu prevederile legale aplicabile personalului din administratia publica si unitiitile bugetare, fiind
calculatd in raport cu vechimea in munca a fiecérui angajat, dupa cum urmeaza:
a) 21 zile lucritoare — pentru personalul cu o vechime in munca de péana la 10 ani;
b) 25 zile lucratoare — pentru personalul cu o vechime in munca de peste 10 ani.
(2) Persoanele cu dizabilitdti si tinerii in véarstd de padnd la 18 ani beneficiazi de concedii de odihni
suplimentare de minimum trei zile lucritoare pe an, conform dispozitiilor legale. Numarul de zile lucritoare
aferent concediului de odihnd suplimentar pentru aceste categorii de salariati se stabileste prin contractul
colectiv de munca aplicabil.
(3) Angajatii Bibliotecii care lucreazd cu videoterminale, echipamente informatice, activititi ce implicd
solicitarea neuropsihica si solicitarea analizatorului vizual, conform determinérilor, beneficiazi de concediu de
odihna suplimentar respectiv:
a) peste 90% din timpul de lucru, beneficiazi de 7 zile de concediu de odihna suplimentar;
b) peste 80% din timpul de lucru, beneficiazi de 6 zile de concediu de odihni suplimentar;
c) peste 70% din timpul de lucru, beneficiaza de 5 zile de concediu de odihna suplimentar;
d) peste 60% din timpul de lucru, beneficiazi de 3 zile de concediu de odihni suplimentar.
(4) Sefii structurilor functionale vor analiza, anual, indeplinirea conditiilor de lucru prevazute la alin. (3) si vor
propune numaérul de zile de concediu de odihna supltmentar alocat fiecarui angajat dmsubo;;dme Propunerile se
inainteaza in scris, spre aprobare, conducerii institutiei. A // -

l {B.N.R.]
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(5) Angajatorul este obligat, cu cel putin 30 de zile inainte de expirarea buletinului de determinare prin
expertizarea locurilor de munca din Biblioteca pentru care se aplica prevederile alin. (3), si solicite organelor
competente noi determiniri sau prelungirea celor existente.

(6) Prevederile alin. (5) vor fi aplicate in functie de aprobarile Directiei de Sdnatate Publici a Municipiului
Bucuresti (determiniri).

Art. 82.

(1) Concediul de odihna se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia de a fi reprogramat de indati ce
nu mai existd motivele ce au determinat intreruperea.

(2) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru motive intemeiate.

(3) Angajatorul poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de for{a majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta acestuia la locul de munca. in acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

(4) Nota de chemare din concediu de odihna este intocmita de seful structurii functionale in care isi desfasoara
activitatea angajatul, avizat de directorul de ramuri si aprobatd de conducerea institutiei.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetirii raporturilor
juridice de munca.

(6) In cazul in care, dupd efectuarea concediului de odihnd, contractul individual de munca inceteaza, angajatul
este obligat si restituie institutiei partea din indemnizatia de concediu corespunzitoare perioadei nelucrate din
anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

Sectiunea V. Concediul medical

Art. 83.

(1) Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munci si concediile medicale pentru prevenirea
imbolnavirilor §i recuperarea capacitifii de muncd, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor
accidente de muncé sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréri sociale de sanatate, cu modificarile si completirile
ulterioare, precum si prin alte acte normative continand dispozitii in aceasta materie.

(2) Incapacitatea temporard de munca se dovedeste prin certificat medical.

Sectiunea V1. Concediul de maternitate si pentru ingrijirea copilului

Art. 84,

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioadd de 126 de zile calendaristice,
perioadi in care beneficiazi de indemnizatie de maternitate, in conditiile legii.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar concediul pentru
lduzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere. Durata miniméa obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de
zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a
6-a de sarcini.

(3) Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in varstd de panad la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pani la 3 ani, in conditiile legii.

(4) Angajatii au dreptul la concediu fara platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani, iar in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani, in conformitate
cu Ordonanta de urgen{a a Guvernului nr. 158/2005 si alte reglementdri in vigoare.

(5) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca obligatia de
modificare a conditiilor, orarului de muncd sau a locului de muncéd, conform recomandirii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, angajatele care sunt gravide, mame, lduze sau care aldpteazi au
dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea este insofita de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pAna in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei intrarii
in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu i, dacd este cazul, pani la data
intrérii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana
la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste conditiile
pentru a beneficia de concediul de maternitate.

(6) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depisi
120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care: v;x;e}ilbeia un certificat
medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de”ie atmﬁprivmd sistemul
public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale. ' '. & LR, ) |
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(7) Dupi perioada concediului legal platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pand la 2 ani, salariata mama
poate beneficia de incd un an concediu fara plata, in conditiile prevdzute la art. 54 si 153 din Codul Muncii,
coroborate cu prevederile contractului colectiv de munca aplicabil la nivelul institutiei si ale prezentului
Regulament. Tn aceasta perioadi, angajatei nu i se va putea desface contractul individual de munc, iar pe postul
sdu nu vor putea fi incadrate alte persoane decét cu contract individual de munca pe perioada determinata.

Sectiunea VII. Alte concedii si zile libere

Art. 85.

(1) Angajatii beneficiaza, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fard plata, in functie de importanta cursului
pentru buna desfasurare a activitdtii curente a angajatului.

(3) Angajatii au dreptul la concedii fara platd pentru studii, a céror duratd insumati nu poate depasi 90 de zile
lucrédtoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, curs
seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care
urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, numai in
cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat.

Art. 86.

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fard plata, pe durate stabilite prin
acordul partilor, in conditiile legii.

(2) Durata concediului fara platd se poate stabili prin contractul colectiv de munca aplicabil la nivelul
Bibliotecii.

Art. 87.

(1) in afara concediului de odihni, angajatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:

a) casitoria angajatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil al angajatului - 5 zile lucritoare;

¢) nasterea unui copil al angajatului - 5 zile lucritoare, la care se adaugd un supliment de 10 zile lucritoare
acordate sotului, dacd acesta a urmat un curs de puericultura si prezintd angajatorului atestatul de absolvire al
acestuia;

d) decesul sotiei/sofului angajatului, al unei rude de pana la gradul al II-lea inclusiv, al socrilor, cumnatilor
angajatului - 3 zile lucratoare;

(2) Zilele libere platite, prevazute la alin. (1), se acorda de conducerea institutiei, la cererea solicitantului.

(3) Angajatii pot beneficia, la cerere, si de alte zile libere plitite, in conditiile legii si ale contractului colectiv
de munca aplicabil la nivelul institutiei.

Art. 88.

(1) Angajatii primesc zile libere plitite pentru sarbatorile legale stabilite prin lege.

(2) Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreazi sunt:

a) 1 si2 ianuarie;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romaéne;

c) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

) 1 iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie - SfAntul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

i) 1 decembrie — Ziua Nationald a Roméniei;

k) prima sia doua zi de Craciun;

)  doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(3) Pentru angajatii care apartin de un cult religios legal cre§tin zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi
de vineri naintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se. acord 1,11 functie de data
la care sunt celebrate de acel cult, cu recuperarea zilelor libere suplimentare pe bazaﬂuffﬂ ﬁ‘&gz’am stabilit de
angajator. / , g N.R. ) :
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Sectiunea VIIL Activitatea de telemunci

Art. 89.

(1) Activitatea de telemunca se realizeaza in conditiile legii, bazindu-se pe acordul de vointi al partilor si se
prevede in mod expres in contractul individual de muncd, odata cu incheierea acestuia pentru personalul nou-
angajat sau prin act aditional la contractul individual de munca existent. Angajatorului ii revine obligatia
raportarii activitatii de telemuncd la Inspectoratul Teritorial de Munca, prin intermediul Registrului general de
evidentd a salariatilor.

(2) Refuzul angajatului de a consimti la prestarea activitatii in regim de telemunca nu poate constitui motiv
pentru modificarea unilaterala a contractului individual de munca ori pentru sanctionarea disciplinard a acestuia.
(3) In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeaza programul de lucru de comun acord
cu angajatorul, in conformitate cu prevederile contractului individual de munci, ale prezentului Regulament
si/sau ale contractului colectiv de munca aplicabil, in conditiile legii.

(4) La solicitarea angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norma intreaga, acesta poate efectua
muncd suplimentara.

(5) Angajatorul este in drept si verifice activitatea telesalariatului, in conditiile legii.

(6) Angajatul care solicit, pe baza unei cereri, desfasurarea activitatii in regim de telemunca trebuie sd detina,
la adresa indicati in cerere, toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care ii revin potrivit fisei postului.
(7) Contractul individual de munca se incheie si se modificd, dupa caz, pentru angajatii care desfisoara
activitatea de telemunca, in conditiile Codului muncii.

Art. 90.

In cazul activitatii de telemunca, contractul individual de munca cuprinde, in plus fata de elementele prevazute
la art. 12, alin. (3), urmétoarele:

a) precizarea expresd a faptului c angajatul lucreazi in regim de telemunca;

b) perioada si/sau zilele in care telesalariatul isi desfésoara activitatea la un loc de munci agreat de angajator;
¢) locul/locurile desfagurarii activitatii de telemunci, convenite de pérti;

d) programul in cadrul cdruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului si modalitatea
concreti de realizare a controlului;

e) modalitatea de evidentiere a orelor de munci prestate de telesalariat;

f) responsabilititile partilor convenite in functie de locul/locurile desfagurarii activitatii de telemuncd, inclusiv
responsabilitdtile din domeniul securititii i sdnatitii in munca in conformitate cu prevederile legale;

g) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfasurdrii activitdtii de telemuncd al
materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupi caz;

h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementarile legale, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din prezentul Regulament, in materia protectiei datelor cu caracter
personal, precum i obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

i)  masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sd nu fie izolat de restul angajatilor;

i) conditiile in care angajatorul suporti cheltuielile aferente activitatii in regim de telemunci.

Art. 91.

(1) Desfasurarea efectiva a activitatii in regim de telemuncd se organizeazd la nivelul fiecarei structuri
functionale, de citre conducdtorul acesteia, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.

(2) In desfisurarea activititii de telemunci, telesalariatii sunt obligati sd isi indeplineasci atributiile si s se
supuni controlului exercitat de superiorii ierarhici in aceleasi conditii cu salariatii care isi desfdsoard activitatea
la sediul Bibliotecii.

(3) Telesalariatii vor fi prezenti la adresa indicatd in cererea pentru desfisurarea activitifii in regim de
telemuncd si vor raspunde la orice solicitiri legate de activitatea profesionald, transmise prin mijloace de
comunicare la distantd, primite de la superiorii ierarhici, in timpul programului de lucru.

(4) Pentru perioada in care isi desfasoard activitatea in regim de telemuncd, angajatii transmit superiorului
ierarhic, sub semniturd proprie, raport de activitate care se inregistreaza la sediul Bibliotecii si reprezinta
document primar care st la baza drepturilor salariale lunare, potrivit legii.

Art. 92.
(1) Perioada in care angajatii i5i desfiisoard activitatea in regim de telemunca, se evidentiaza distinct in fisele
colective de prezentd (pontaje), cu simbolul “T™.

(2) In perioada in care isi desfisoard activitatea in regim de telemuncd, salarlam nu beneﬁmaza de sporul
pentru conditii vitiméatoare de munca.
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Sectiunea IX. Munca la domiciliu

Art, 93,

(1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la domiciliul lor, atributiile
specifice functiei pe care o detin.

(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariafii cu munca la domiciliu fsi stabilesc singuri
programul de lucru.

(3) Angajatorul este in drept si verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile stabilite prin
contractul individual de munca.

Art. 94,

Contractul individual de muncd la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine, in afara elementelor
prevazute la art. 12 alin. (3), urmatoarele:

a) precizarea expresa cd salariatul lucreazi la domiciliu;

b) programul in cadrul cdruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului séu si modalitatea
concreti de realizare a controlului.

Art. 95,

(1) Salariatul cu munca la domiciliu se bucurd de toate drepturile recunoscute prin lege si prin contractul
colectiv de munca aplicabil salariatilor al caror loc de munca este la sediul institutiei.

(2) Prin contractul colectiv de munci si/sau prin contractele individuale de muncé se pot stabili si alte conditii
specifice privind munca la domiciliu, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Sectiunea X. Somajul tehnic si reducerea/intreruperea temporari a activititii

Art. 96.

(1) Somajul tehnic reprezintd intreruperea sau reducerea temporard a activitdtii unei institutii din motive
economice, tehnologice, structurale sau altele asemanatoare.

(2) Pe durata somajului tehnic, contractele individuale de munca ale angajatilor sunt suspendate din initiativa
angajatorului, nefiind necesar acordul angajatilor.

(3) Pe durata somajului tehnic, angajatii afectati de aceastd masura beneficiazd de toate drepturile stabilite de
lege pentru aceasta situatie.

(4) Procedural, somajul tehnic va fi stabilit de conducerea institutiei. in baza deciziei acestuia, suspendarea
contractelor individuale de munca va fi dispusa prin intermediul unei decizii individuale pentru fiecare angajat
in parte, care i se va comunica personal acestuia din urma.

Art, 97.

(1) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe
perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul are posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5
zile la 4 zile pe saptimani, cu diminuarea proportionald a drepturilor banesti ale angajatului, pana la remedierea
situatiei care a cauzat reducerea programului, dupd consultarea prealabild a Sindicatului Bibliotecii Nationale a
Romaéniei sau a reprezentantilor angajatilor, dupa caz.

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, angajatii implicati in activitatea redusi sau
intrerupta, care nu mai desfasoard activitate, beneficiazi de o indemnizatie, platitd din fondul de salarii, ce nu
poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzitor locului de munci. in schimbul asigurarii platii
indemnizatiei, pe durata somajului tehnic, angajatii se afld la dispozitia angajatorului, acesta avand oricind
posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii. In cazul in care angajatorul decide reluarea activititii, angajatii se
vor intoarce la lucru si vor primi salariile stabilite in contractele individuale de munca aplicabile.

Sectiunea XI. Recuperarea si intretinerea capacititii de munci a angajatilor

Art. 98.

(1) Pentru recuperarea si intrefinerea capacititii de munca a angajatilor, angajatorul acorda anual, in conditiile
legii, in limita sumelor prevazute in buget alocate cu aceastd destinatie, o singurd prima de vacanti, sub forma
de bonuri de valoare, pe suport din hartie sau electronic (card), denumite in continuare vouchere de vacanti.

(2) Nivelul maxim al sumei care poate fi acordatd unui angajat in decursul unui an fiscal sub forma
voucherelor de vacanta este stabilit prin legislatia in vigoare.

(3) Pachetul de servicii turistice care poate fi achizitionat pe baza voucherelor de vacantd poate cuprinde
servicii de cazare, alimentatie public4, transport, tratament balnear, agrement. -

Pag. 26/37



Regulamentul Intern al Bibliotecii Nafionale a Romdniei

Art. 99.

Modalitatea concretd de acordare a voucherelor de vacantd prevazute la art. 98, categoriile de beneficiari,
numdirul acestora, precum i nivelul sumelor care se acord, se detaliaza intr-un regulament distinct, aprobat prin
decizie a conducerii institutiei.

Sectiunea XII. Salarizarea

Art. 100.

(1) Salariul reprezinti contraprestatia muncii depuse de angajat in baza contractului individual de munca.

{(2) Pentru munca prestati fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.

(3) Sistemul de salarizare a personalului din institutiile publice finantate integral sau partial de la bugetul
statului, se stabileste prin lege.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de gen, orientare sexual,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasé, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap. situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(5) Salariul cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, conform prevederilor
legale privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice.

(6) Salariile se platesc Tnaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

(7) Stabilirea salariului de baza pentru fiecare functie si pentru fiecare grad sau treaptd profesionali trebuie sa
prevadd un salariu concret pentru fiecare angajat incadrat pe functia respectiva, potrivit legii.

(8) Solicitarea fondului de salarii al institutiei trebuie si aiba in vedere numdrul de salariati necesar bunei
functioniri a Bibliotecii, tindnd cont de criteriile de normare a muncii, prevazute de legile in vigoare.

(9) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte documente
justificative care demonstreaza efectuarea platii catre angajatul indreptatit.

(10) In cazul decesului angajatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt acordate, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori legali, in conditiile
dreptului comun.

Art. 101.

(1) Salariul se plateste in lei, la data de 15 a fiecirei luni, pentru luna precedenta lucrata. In situatia in care data
de 15 a lunii se suprapune unei zile de simbaté sau duminica, plata salariului se efectueaza anticipat, in ultima zi
lucratoare precedenta.

(2) Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar indicat de angajat.

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de catre acesta.

(4) Angajatii Bibliotecii pot beneficia de salariu de merit, plata orelor suplimentare, tichete de masa, vouchere
de vacanta, tichete de cresa, tichete culturale, tichete cadou si alte facilititi, acordate in conditiile legii.

CAPITOLULIV: EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE ANGAJATILOR

Art. 102.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activititii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru
perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie, realism si
obiectivitate.

(3) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.

(4) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfisurat activitate minimum 3 luni in cursul perioadei
evaluate.

Art. 103.

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea figei de evaluare de cétre evaluator;
b) interviul;

¢) contrasemnarea fisei de evaluare.
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Art. 104,

Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor care ocupd functii de executie sunt
urmitoarele:

a) capacitatea de implementare;

b) capacitatea de a rezolva eficient problemele;

c) capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

d) capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
e) creativitate i spirit de inifiativi;

f)  capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

g) capacitatea de a lucra independent;

h) capacitatea de a lucra in echipd;

i) capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate;

j)  integritatea morald si eticad profesionala;

k) disciplina;

1) abilitdfi de comunicare;

m) alte criterii specifice domeniului de activitate.

Art. 105,

Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor care ocupa functii de conducere sunt
urmatoarele:

a) capacitatea de a organiza;

b) capacitatea de a conduce;

¢) capacitatea de coordonare;

d) capacitatea de control;

e) competenta decizionald;

f) capacitatea de a delega;

g) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

h) capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
i) creativitate si spirit de initiativa;

j)  capacitatea de planificare si organizare a timpului de lueru;

k) capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;

) integritatea morald si etica profesionala;

m) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

n) abilititi de mediere si negociere;

o) disciplina;

p) abilititi de comunicare;

n) alte criterii specifice domeniului de activitate, daci este cazul.

Art. 106.
Criteriile specifice domeniului de activitate, care urmeaza a fi luate in considerare la evaluarea performantelor
profesionale, vor fi aduse la cunostinta angajatilor in anul precedent evaludrii, fiind mentionate in fisa de
evaluare.

Art. 107.

Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit Regulamentului privind evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul Ministerului Culturii si al institutiilor
subordonate, completeaza fisele de evaluare, avand in vedere urmatoarele aspecte:

a) stabilirea gradului de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului si a
altor documente interne: planul anual de activitate, note de serviciu, fisa de evaluare precedenta;

b) stabilirea calificativului final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemnarea, dupa caz, a rezultatelor deosebite ale angajatului evaluat, a dificultitilor obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluati si a oricédror alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilirea obiectivelor si criteriilor specifice aferente urmatoarei perioade de evaluare;

e) stabilirea eventualelor necesitati de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate.

Art, 108.
(1) Interviul, ca etapa a procesulul de evaluare, reprezintd un schimb de informatii desf"’ gurat_)ntle evaluator si
persoana evaluata in cadrul caruia: T
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notérile si consemnarile facute de evaluate)r_m ﬁsa de evaluare;

e _
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b) se solicitd persoanei evaluate detalii suplimentare si clarificdri cu privire la activitatea derulatd in perioada
de referinti;

¢) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de citre evaluator si de cétre persoana evaluata.

(2) In cazul in care, intre persoana evaluatd si evaluator, existi diferente de opinie asupra notarilor si
consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate. In urma
informatiilor suplimentare/clarificarilor obtinute in cursul interviului, evaluatorul are posibilitatea de a modifica
evaluarea initiala.

(3) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin
acordarea unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire a obiectivului/criteriului de
evaluare.

Art. 109.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacétor;

b) intre 2,01-3,00 - satisfAcitor;

¢) intre 3,01-4,00 - bine;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.

Art. 110.

(1) Dupa finalizarea etapelor previzute la art. 108 alin. (1), fisa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului.
Are calitatea de contrasemnatar persoana aflata in functia superioard evaluatorului.

(2) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa 1l conteste la conducatorul institutiei.

(3) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la aducerea la cunostinta angajatului evaluat
a calificativului obtinut si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei de citre o comisie constituitd in acest scop prin decizia Managerului.

(4) Rezultatul contestatiei se comunicd angajatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.

(5) Angajatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei competente, in
conditiile legii.

Art. 111.

Angajatorul poate dispune masura concedierii pentru motivul de necorespundere profesionald, in limitele
Codului Muncii si numai dupa evaluarea prealabild a angajatului, potrivit procedurii de evaluare stabilite prin
prezentul Regulament si prin contractul colectiv de muncd aplicabil, in conformitate cu prevederile
Regulamentului privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
cadrul Ministerului Culturii si al institufiilor subordonate.

CAPITOLUL V: REGULI PRIVIND NEDISCRIMINAREA ST INLATURAREA ORICAROR
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 112.

In cadrul relatiilor dintre angajatii Bibliotecii, dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care, prin efectele lui, defavorizeazi sau
supune unui tratament injust ori degradant o persoani sau un grup de persoane.

Art. 113.

Refuzul de a angaja o persoand pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitafi, etnii, religii, categorii
sociale sau categorii defavorizate ori pe considerente de varstd, convingeri, gen sau orientare sexuald este in
totald contradictie cu politica institutiei in domeniul nediscrimindrii si in cel al resurselor umane.

Art. 114,
Nu constituie o incilcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoani care nu corespunde cerintelor
si standardelor profesionale, atata timp cat acesta nu constituie un act de discriminare.

Art. 115.
Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu caracter natlonahﬁfgp\;m de instigare la
urd rasiald sau de alt tip ori acel comportament care vizeaza atingerea demntta';u/s&u/‘cle 2\ \unen atmosfere
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intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de
persoane.

Art. 116,

Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea discriminarii directe si
indirecte, pe criterii de sex, se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse intre femei si barbati, republicata.

Art. 117.

(1) Dispozitiile prezentului capitol se completeazi cu prevederile Ordonantei de guvern nr. 137/2000 privind
prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de gen, orientare sexuali,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare indirectid actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminéri directe.

CAPITOLUL VI: REGULI PRIVIND IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Sectiunea I. Dispozitii generale

Art. 118.

in vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca i pentru prevenirea accidentelor de munca si
a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele atributii:

a) sa realizeze sau, dupa caz, sa fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sanitatea in
munci, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) s decidd asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de protectie
care trebuie utilizat;

c) s tind evidenta accidentelor de munca soldate cu incapacitate de muncd mai mare de 3 zile de lucru, a
accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munci in
general;

d) sd intocmeascd un Plan de prevenire si protectie, compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
altd natura, pe care s il aplice corespunzitor;

e) si supund Planul de prevenire si protectie analizei Comitetului de securitate si séndtate in munci si
medicului de medicina muncii, inainte de insusire si semnare;

f) sa stabileasca resursele umane si materiale necesare realizérii masurilor din Planul de prevenire si protectie;
g) sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul securitatii
si s@natdtii in muncd, corespunzator functiilor exercitate;

h) sd elaboreze instructiuni proprii pentru complementarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
sandtate in muncd, {indnd seama de particularititile activititilor si ale locurilor de muncad aflate in
responsabilitatea lor;

i) sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti angajatii a masurilor previzute in Planul de
prevenire §i protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin
angajatii desemnati;

j) i asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusd la locul de muncé, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

k) sd angajeze numai persoane care prezintd adeverintd medicald valabild in conditiile legii;

I) s asigure, ulterior angajirii, controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic. In

raporturilor de muncé;

m) sd asigure materiale igienico-sanitare pentru acele locuri de muncd unde se impune acordarea acestora,
stabilite prin contractul colectiv de munci si/sau contractul individual de munca;

n) sd asigure infiintarea, organizarea §i functionarea Comitetului de securitate si sanétate in munca, din
componenta caruia sa facd parte si un reprezentant al Sindicatului Bibliotecii Nafionale a Romaniei;

0) si asigure desemnarea unui responsabil cu protectia, sanitatea si securitatea in munecé;-avand competente in
domeniu; L OMON L,
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p)

sa asigure informarea si instruirea angajatilor si verificarea cunoasterii si aplicarii de citre acestia a

informatiilor primite.

Art. 119.
(1) Pentru realizarea cerintelor de securitate si sdndtate in munca, angajatii au urmétoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)
€)

g)
h)

i)
k)
)

m)

sd isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea proprie, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu se expuni pe sine la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald ori pe alte persoane care pot fi afectate astfel in timpul procesului de munci;

sa utilizeze in mod corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

sd execute in mod corect operatiile de transport sau sustinere a maselor, inclusiv ridicarea, coborérea,
impingerea, tragerea, purtarea sau deplasarea unor mase care, din cauza caracteristicilor lor sau a conditiilor
ergonomice nefavorabile, implica riscuri de accidentare gi imbolnavire;

sa utilizeze in mod corect echipamentul individual de protectie acordat;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat anagajatorului si responsabilului SSM orice situatie de munci, despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanéitatea persoanelor din institutie, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca/angajatorului si a responsabilului SSM accidentele
suferite de propria persoani;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu responsabilul SSM, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securititii personalului;

sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau responsabilul SSM, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure, prin identificarea
posibilelor riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul sau de activitate;

si isi insuseascd §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanatatii in munca si
misurile de aplicare a acestora;

si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa isi insuseasca si sd respecte normele de securitate a muncii $i masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostinta;

sd participe in mod obligatoriu la sedintele de instruire pe linia securitdtii si sanatatii in munca, si isi
insuseasca tematica prelucratd si si sustina testele preziavute de legislatia in vigoare.

(2) In vederea asigurdrii conditiilor de securitate i sandtate in muncéd §i pentru prevenirea accidentelor de
munci si a bolilor profesionale, conducitorii locurilor de muncé au urmatoarele responsabilitdti specifice:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

si controleze locurile de muncd, in scopul prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale;

si asigure instruirea lucratorilor din subordine in domeniul securitdii si sandtafii in muncd prin
organizarea sedintelor de instruire, prin efectuarea nemijlocitd a instruirilor la locul de munci si periodice,
in baza tematicilor si a procedurilor de instruire intocmite de responsabilul SSM si aprobate de conducerea
institutiei;

si asigure evaluarea cunostintelor dobéndite in procesul de instruire a salariatilor prin teste, probe practice;
si nu admiti la lucru nici un salariat din subordine, dacd nu este instruit, instruirea efectudndu-se inainte de
inceperea efectivi a activitatii. Instruirea se efectueaza in timpul programului de lucru si se consemneaza in
fisa de instruire;

sa participe la elaborarea listei interne de dotare a personalului cu echipament individual de protectie si de
lucru alaturi de responsabilul SSM;

sd nu permitd angajatilor din subordine executarea unor lucrari pentru care acestia nu posedi calificarea,
autorizatiile si, dupd caz, avizele medicale prevdzute de lege (de exemplu interventii la instalatii sau
echipamente alimentate cu energie electricd, lucréri la indltime, conducerea autovehiculelor pe drumurile
publice etc.);

sd nu incredinteze nici o sarcind de serviciu angajatilor din subordine fard a efectua un instructaj de
securitate a muncii asupra conditiilor tehnologice si a tehnologiei de executie a lucrarii respective, precum
si astipra echipamentelor de munca utilizate;

vizibila a substantelor halucinogene sau stupefiante;
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i) sa controleze si si nu admiti introducerea in prizi a conductorilor de alimentare fard stecherul
corespunzitor fazelor de alimentare sau folosind stechere deteriorate, conductori cu izolatia deteriorata,
contactul cu apa a echipamentelor tehnice nedeconectate de la sursa de alimentare cu energie electrica,
utilizarea cablurilor electrice neprotejate impotriva socurilor mecanice, termice, chimice etc., precum i alte
operatiuni care ar putea crea riscuri de electrocutare;

i) sd anunte imediat conducerea si responsabilul SSM asupra oricdrui accident de muncd sau imbolnivire
profesional suferite de catre angajati, despre care a luat cunostinti;

k) si aplice normele de securitate si sinitate in muncé in vederea evitarii accidentelor de munca si prevenirii
imbolnavirilor profesionale, organizand activitatea astfel incat si fie create conditii normale de muncd, in
conformitate cu reglementarile In vigoare;

) sa pastreze fisele de instruire individuald privind securitatea si sdndtatea in muncd ale angajatilor din
subordine, insotite de o copie a ultimei fise de aptitudine, completate de cétre medicul de medicina muncii;

m) s asigure afisarea, la locuri vizibile, a tuturor instructiunilor interne referitoare la exploatarea, in conditii
de securitate a muncii, a echipamentelor tehnice, precum si studierea si controlul insusirii si aplicarii
acestor instrucfiuni de catre personal.

Art. 120.

(1) Membrii Comitetului de securitate si sanatate in muncd sunt desemnati prin decizia Managerului, iar
componenta comitetului va fi adusa la cunostinta tuturor angajatilor.

(2) Comitetul de securitate si sdndtate in muncd functioneazi in baza regulamentului propriu si are, in
principal, urméitoarele atributii:

a) analizeazi si face propuneri privind politica de securitate si sdndtate in munci si planul de prevenire si
protectie;

b) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizarii
prevederilor lui si eficienta acestora din punctul de vedere al imbunétatirii conditiilor de munci;

c) analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare consecintele
asupra securitatii si sanatatii angajatilor, si face propuneri in situatia constatarii anumitor deficiente;

d) analizeaza alegerea, achizitionarea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a echipamentelor de
protectie colectiva si individuala;

e) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, {indnd seama de prezenta grupurilor sensibile la riscuri
specifice;

f) analizeaza cererile formulate de catre angajati cu privire la conditiile de munca;

¢) analizeazd propunerile angajatilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a imbolnavirilor
profesionale, precum si propunerile pentru imbunétatirea conditiilor de munca;

h) realizeazd raportul scris cu privire la situatia securitdfii §i sAnatatii In munci, la actiunile care au fost
intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum §i la propunerile pentru planul de prevenire si
protectie ce se va realiza in anul urmator.

Sectiunea II. Responsabilul cu protectia, sfinitatea si securitatea in munci

Art. 121.

Atributiile responsabilului cu protectia, sinatatea si securitatea in munca sunt:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcind de muncd, mijloace de muncéd/echipamente de muncd si mediul de munci, pe locuri de
muncd/posturi de lucru;

b) elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sdnitate
in munca, {indnd seama de particularititile activitagilor, ale institutiei si ale locurilor de muncé/posturilor de
lucru, si difuzarea acestora dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii i sanatitii iIn muncd, ce revin angajatilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

e) verificarea Insusirii si aplicdrii de cétre toti angajatii a masurilor previzute in planul de prevenire si protectie,
a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

f) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a angajatilor in domeniul
securitatii si sAndtafii in munca;

g) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitdtii instruirii adecvate
pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informdrii si instruirii-anajailor in domeniul
securitifii §i sandtatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre acestia,{&%j;ﬁr’ﬁ{&ﬁiior primite;

h) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei; I~/ i 'y
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i) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor legale si
asigurarea ca toti angajatii sd fie instruiti pentru aplicarea acestuia;

J) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific conform prevederilor legale;

k) stabilirea zonelor care necesitdi semnalizare de securitate si sindtate in munci, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotirarii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de munca;

1) evidenta meseriilor i a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesard autorizarea
exercitarii lor;

m) evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

n) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

o) efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

p) evidenta echipamentelor de muncad si urmirirea ca verificarile periodice si, dacd este cazul, incercirile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotérdrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea in
munci de citre lucritori, a echipamentelor de munci;

q) identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din institutie si
intocmirea necesarului de dotare a angajatilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotérarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

r) urmdrirea intretinerii, manipularii si depozitirii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a
inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotardrea Guvernului nr.
1.048/2006;

s) participarea la cercetarea accidentelor de munca, suferite de angajati;

t) prezentarea documentelor, furnizarea relatiilor solicitate de inspectorii de muncid in timpul controlului,
urmdrirea realizarii masurilor dispuse de citre inspectorii de munca si tinerea evidentei acestora;

u) colaborarea cu angajatii si/sau reprezentantii angajatilor, cu medicul de medicina muncii in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectie si a asigurarii programarii examenelor medicale;

v) urmidrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

w) evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sdnitatea in munca la nivelul institutiei, inclusiv pentru
grupurile sensibile la riscuri specifice si revizuirea acesteia, in cazurile prevazute de lege:

X) asigurarea activitdtii de secretariat tehnic al Comitetului de securitate §i sanétate in muncd;

y) alte activitati necesare/specifice asiguririi securitatii §i sanatatii angajatilor la locul de munca.

Sectiunea ITI. Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor
Art. 122,

(1) in privinta prevenirii si stingerii incendiilor, conducerea Bibliotecii are urmatoarele obligatii principale:

a) si stabileascd, prin dispozitii scrise, responsabilititile si modul de organizare privind apirarea impotriva
incendiilor, si le actualizeze ori de cate ori apar modificari si sa le aduci la cunostinta angajatilor;

b) sd asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie i sd justifice autoritatilor
competente ca masurile de aparare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor;

c) sa obtind avizele §i autorizatiile previzute de lege;

d) sa stabileascd sarcinile ce revin angajatilor, pentru fiecare loc de munci;

e) sa verifice cd, atdt angajati, cit si persoanele din exterior, care au acces in institutie, primesc, cunosc si
respecti instructiunile necesare privind méasurile de aparare impotriva incendiilor;

f) sd desemneze persoana cu atribufii privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

g) sa asigure mijloacele tehnice corespunzitoare si personalul necesar interventiei in caz de incendiu, precum
si conditiile de pregitire a acestora;

h) sa prevada fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

(2) Fiecare angajat al institutiei, indiferent de natura postului pe care il ocupa, are in procesul muncii
urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma. de
responsabilul cu situatiile de urgenta;

b) si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor; 5y
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¢) si comunice, imediat, responsabilului cu situatiile de urgentd orice situatie pe care este indreptatit sd o
considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

d) si colaboreze cu responsabilul cu situatiile de urgentd, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e) siacorde ajutor, atat cit este rational posibil, oricarui alt angajat aflat intr-o situatie de pericol.

Art. 123.

Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) si extinctoarele cu spuma/gaz inert vor fi mentinute in
starea de functionare corespunzitoare. Responsabilul cu apararea impotriva incendiilor in cadrul Bibliotecii va
lua masurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

Sectiunea IV, Interzicerea fumatului

Art. 124,

(1) Se interzice complet fumatul in spatiile publice inchise si in spatiile inchise de la locul de munca.

(2) Administratorii imobilelor in care se desfasoari activitatile Bibliotecii au obligatia de a afisa la loc vizibil
simboluri care interzic fumatul.

(3) Informarea angajatilor cu privire la interdictia prevazuta la alin. (1) se realizeaza prin decizia Managerului,
care va fi difuzata in mod corespunzator, prin grija conducétorilor structurilor functionale.

(4) Dispozitiile prezentei sectiuni se completeaza cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificérile si completarile ulterioare.

Sectiunea V. Asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie

Art. 125,

Accesul mijloacelor si al persoanelor pentru interventiile operative in caz de urgenta publicd de incendiu, in
vederea salvirii si acordarii ajutorului persoanelor aflate in pericol, stingerii incendiilor si limitarii efectelor
acestora, trebuie sa fie asigurat in permanenta la toate:

a) spatiile din incinta Bibliotecii;

b) instalatiile, aparatele si mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor;

c) tablourile de distributie, prize si intrerupatoarele instalatiilor electrice.

Art. 126.

(1) Ciile de acces, de evacuare si de interventie trebuie si fie mentinute in permanentd, in orice anotimp,
practicabile si curate. Aceastd obligatie revine responsabililor care administreazd constructiile, instalatiile,
sistemele, dispozitivele sau mijloacele respective.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) au obligatia semnalizarii prin indicatoare a existenfei unor asemenea
dispozitive sau mijloace si atentioneaza personalul asupra regulilor care trebuie respectate.

Art. 127,

Blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie cu materiale care reduc latimea sau naltimea libera de
circulatie stabilitd ori care prezintd pericol de incendiu sau explozie, precum si efectuarea unor modificéri la
acestea, prin care se Inrautiteste situafia initiald, sunt interzise.

Art. 128.

(1) Se interzice blocarea in pozitie deschisa a usilor de pe coridoare, a celor cu dispozitive de autoinchidere sau
a altor usi care, in caz de incendiu, au rol s opreascd patrunderea fumului, a gazelor fierbinti si propagarea
incendiilor pe verticald sau pe orizontala.

(2) Sistemul de inchidere a ugilor de pe traseele de evacuare trebuie si permitd deschiderea cu usurint3 a
acestora in caz de incendiu.

(3) Ciile de acces, de evacuare si de interventie se vor marca cu indicatoare de securitate, conform
reglementdrilor de securitate si a prevederilor legale in vigoare, astfel incat traseele acestora si poatd fi
recunoscute cu usurintd, atat ziua cét si noaptea, de persoanele care le utilizeaza in caz de incendiu.

(4) Cheile usilor de acces in incaperile incuiate ale Bibliotecii se pastreazi la locuri sau la persoane desemnate,
astfel incét aceste chei si poata fi identificate si folosite in caz de necesitate (interventie, control, verificari etc.).
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Sectiunea V1. Sezonul rece si perioadele caniculare

Art, 129.

Daci temperaturile scad sub -20°C pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare consecutive, corelate cu conditii
de vant intens, se vor lua urmitoarele masuri, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru ameliorarea
conditiilor de munca, respectiv:

a) asigurarea climatului corespunzator la locurile de munca (birouri, séli, depozite, alte incéiperi);

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgentd in cazul afectdrii stirii de sanatate in
timpul programului de lucru, din cauza temperaturilor scazute.

Art. 130.

Daca temperaturile depisesc 37°C pe o perioadi de cel putin 2 zile lucratoare consecutive, angajatorul va
dispune cel putin una dintre urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munci:

a) asigurarea ventilatiei corespunzitoare la locurile de munci;

b) asigurarea a cate 2 | de apa minerald/persoani zilnic.

Art. 131.

Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazi cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 99/2000
privind misurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru protectia persoanelor incadrate in
munca.

Sectiunea VIL. Protectia mediului

Art. 132.

Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii au urmatoarele obligatii:

a) interdictia aruncdrii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite in gunoiul menajer, ele urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;

b) evitarea scurgerilor de chimicale si alte substante din diferite ambalaje;

¢) depozitarea corespunzitoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, cum ar fi pungile de plastic,
ambalaje, lemn etc.;

d) recuperarea degeurilor refolosibile i valorificarea lor prin intermediul persoanelor juridice specializate.

CAPITOLUL VII: ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Sectiunea I. Dispozitii generale

Art. 133.

Angajatorul are dreptul de a aplica, in conformitate cu prevederile legale, sanctiuni disciplinare angajatilor ori
de céte ori constati sau i se aduce la cunostintd, printr-o sesizare formulata in conditiile legii, sivarsirea unei
abateri disciplinare.

Art. 134.
(1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte savarsite cu vinovitie, dar fara a se limita la:
a) nerespectarea programului de lucru;
b) manifestarea unui comportament imoral/neprincipial in institutie;
¢) folosirea in relatiile cu colegii si/sau persoanele din afara institutiei a unui limbaj agresiv, amenintitor,
injurios, calomnios;
d) parasirea locului de munca, inainte de terminarea programului de lucru, fird aprobarea expresd a
superiorului ierarhic;
e) nerespectarea regulilor de sanitate si securitate in muncd, precum si a celor referitoare la situatiile de
urgentd;
f) neindeplinirea, respectiv indeplinirea defectuoasd sau cu intdrziere a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa
postului ori trasate de superiorul ierarhic, precum si a obiectivelor asumate si stabilite Tmpreuna cu conducétorul
ierarhic;
g) implementarea unor misuri i modalitati de lucru la nivelul structurilor functionale, care nu au fost
aprobate de conducerea institutiei;
h) nerespectarea normelor, procedurilor si instructiunilor de lucru aprobate la nivel institutional;
i) executarea de lucriri in interes personal in timpul serviciului;
j)  introducerea in institutie si/sau consumul de bauturi alcoolice/substante stupeﬁante/halucmogene in timpul
programului de lucru, respectiv prezentarea la serviciu in stare de ebrietate orwggj, ‘ihfluenta substantelor
interzise; . e Vs \\
{B.N.R.)
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k) insubordonarea si refuzul nemotivat de a aduce la indeplinire sarcinile primite;

1) absentarea nemotivata pentru 3 zile consecutive, respectiv 5 zile in decursul unui an calendaristic;

m) sustragerea sau inlesnirea sustragerii de documente si bunuri din incinta institutiet,

n) comunicarea, divulgarea si transmiterea sub orice forma a informatiilor in legiturd cu faptele, datele sau
documentele de care iau cunostinti in exercitarea functiei, fara aprobarea conducerii institutiei;

0) sidvérsirea oriciror fapte care aduc sau ar putea aduce prejudicii materiale si/sau morale Bibliotecii;

p) obstructionarea actiunilor de cercetare disciplinara dispuse de angajator.

Art. 135,

(1) In situatia in care angajatorul constata sivarsirea unei abateri disciplinare de catre un angajat, poate aplica,
potrivit legii, urmétoarele sanctiuni:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-
10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacad angajatului nu i se
aplicd o noui sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constaté prin decizie a
angajatorului emisi in forma scrisa.

Art. 136.

Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de disciplind a muncii
ori de la alte reguli stabilite prin prezentul Regulament, prin contractul individual de munc# sau prin contractul
colectiv de munca aplicabil, poate fi dispusa, ca sanctiune disciplinard, numai dupa indeplinirea de cétre
angajator a cercetdrii disciplinare prealabile si in termenele stabilite de lege.

Sectiunea IL. Cercetarea disciplinari

Art. 137.

Metodologia, modul de constituire, numirea membrilor, etapele administrative §i procedura efectivd de lucru a
Comisiei de disciplind sunt stabilite prin Regulamentul Comisiei de Disciplind din Biblioteca Nationald a
Romdniei, anexd la contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 138.

(1) Comisia de disciplind va proceda la cercetarea riguroasi a faptelor sesizate si va inainta conducerii
institutiei un Raport privind cercetarea disciplinara.

(2) iIn vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat in scris de catre
presedintele Comisiei de disciplind. Convocarea va avea forma scrisi si va cuprinde obligatoriu. sub efectul
nulitagii, obiectul convocarii, data, ora i locul intrevederii.

(3) Neprezentarea angajatului la convocarea ficutad in conditiile prevazute la alin. (2), fara un motiv obiectiv,
da dreptul presedintelui Comisiei de disciplind sd propund sanctionarea acestuia pentru acest motiv, fard
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul si formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sé ofere Comisiei de disciplind posibilitatea sd analizeze toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare. Pe durata cercetérii displinare, angajatul are dreptul de a fi asistat, la cerere, de catre un
avocat ori de cétre un reprezentant al Sindicatului Bibliotecii Nationale a Romaniei.

(5) Managerul Bibliotecii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie, emisd in termen de 10 zile
calendaristice de la data primirii Raportului Comisiei de disciplind, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

Art. 139.
(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizia prevazuta la art. 138, alin. (5), se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) indicarea dispozitiilor legale ori a prevederilor din prezentul Regulament, din Regulamentul de Organizare
si Functionare, Codul de etici si integritate ori din contractul individual de munca, incélcate de cétre angajat;

c) motivele pentru care au fost inliturate, daci este cazul, apararile formulate de angajat m tlmpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea; Vi %0 WO
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinari se aplici;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica angajatului in cel mult cinci zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

(3) Decizia de sanctionare se inméaneazé personal angajatului, pe bazi de semnaturd de primire, ori, in cazul
refuzului primirii, prin scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de angajat la instanfele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

DISPOZITII FINALE

Art. 140.

(1) Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, ale Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munci, precum si cu
celelalte prevederi legale in vigoare, incidente In materie.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament se aduc la cunostinta fiecarui angajat al Bibliotecii, sub semnatura,
prin grija Biroului Resurse Umane si Salarizare si a conducatorilor fiecérei structuri functionale.

(3) Prezentul Regulament se aduce la cunostinta publicului prin publicarea acestuia pe pagina de internet a
Bibliotecii.

Art. 141.
Prezentul Regulament se revizuieste periodic, in concordantd cu modificarile de naturd legislativd ulterioare
datei aprobdrii acestuia prin decizia Managerului, cu respectarea procedurilor de aprobare si informare.
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